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مهند س 
إيهاب أبو العزم 


لا حور اعادة نشر هذا الكتاب أو حرء ميته أو إعادة 
طبعه أو اختصاره بقصد الطباعة او اختزان مادته 
العلمية او نقله باي طريقة سواء كانت إلكترونية 
او ميكانيكية او بالتصوير او خلاف ذلك دون 
لمزيد من المعلومات يمكن الاتصال بالمؤلف على 
العنوان التالي:- 
دام». 111310015 11110)2 
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الطبعة الاولى 
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دار الحكمة للطباعة لوا > 
الهضبة الخضراء - طرابلس - 
هاتف: 3606571 فاكس: 0 
دار الكتب العلمية للنشر و التوزيع 
0 شارع الشيخ ريحان - عابدين - القاهرة 
هاتف : 27954229 


رق مالاي دع::-12013-79؟ 
الرقم الدولي (ردمك):: 978-9959-808-44-8٠//1158؟‏ 


الوكالة: الليبية: للدر قيم ' الدو 2 الموحد:- للكتاب]|؟ 


ا وهو 


الحمد لله رب العالمين , و الصلاة و السلام 
على اشرف الأنبياء و المرسلين سيدنا 9و 
لظاييين 


نبينا محمد , و اله و صحبه !ا 
الطاهرين 
الحمد لله الذي هدانا لهذا و ما كنا لنهتدي 
لولا أن هدانا الله. 

أما بعد .,, 


انتشر استخدام جهاز الكمبيوتر 9 الانترنت 9 
تطبيقاتهما المختلفة انتشاراً واسعا , و امتزجت 
هذه التطبيقات بحياتنا اليومية في شتى المجالات 
-العلمية منها و التعليمية والترفيهية و مجالات 
المال و الأعمال إمنراع] يضعب فقصلة: و ظطهيرت 
العديد و العديد من التطبيقات و البرامج المختلفة 
الاحتياجات المتزايدة في كل مجال. 


بحدون 0 ا الاستخدام - هذه 
التطبيقات و التعامل معها. 

دفعني هذا إلى أن أسطر هذه السلسلة لتكون 
تعثابة: المدخل. الشريغ الى. تعلم استخدام 
تطبيقات الكمبيوتر و الانترنت المختلفة و 


باسلوب سهل 9 طريقة بسيطة و خختنتىئى بللستى 
للجميع -مهما اختلفت أعمارهم 9 تباينت 
خلفياتهم العلمية- الإطلاع على هذه السلسلة, و 
التسجاب) والا هازع مها فى اقل فترة رفنية. 
ذكرها هنا, و هي ان هذه التقنيات الحديثة 
المتمثلة في الكمبيوتر و تطبيقاته المختلفة و 
وسائل الاتصالات الحديثة من انترنت و الهاتف 
الخلوي -أو النقال أو المحمول- هي 9 9 
تقنيات قد سخرها الله لنا,. فيجب علينا ان نتقي 
الله في استخدامها, 9 لا ننتسيء استخدامها ء 9 
لنضع الله نصب اعيننا , و لا نجعل الله اهون 

يَا أَيّهَا الّْذِينَ آَمَُوا انَقُوا الله وَلْتَنظُر بَفْسنْ يا 
قَدَّمَتْ لِعَدٍ وَانّفُوا | الله إنَّ الله حَبِيرٌ يِمَا تَعْمَلُونَ (18) 
وَلَا تَكُونُوا, كالذينَ تشسوا اللة فَأْنسَاهُمْ أَنفْسَهُمْ 
أُوْلَيْكَ ه هم الْقَاسِفُوَنَ (19 (19) [سورة الحشر :19-18] 

7 كر ب :2 5 

مَا يَلْفِظ مِن قَوْلٍ إلا لَدَيْهِ رَفِيبُ عَتِيدُ (18) 
اسورة ق 0 
تحدم 1 7 حق استخدامها فيما فيما يمرضى 
الله, و نسخرها لما فيه الصلاح لنا و لامتنا. 

تمنياتي للجميع بالتوفيق 


4 اياك أبو العزم 
بنغازي- 2014 


الفصل الأول 
البداية مع برنامج 
ميكروسوفت اكسيس 2013 


/1/11210501 2655 3 


البداية مع برنامج 
ميكروسوفت اكسيس 2013 


برنامج ميكروسو "اكسيس" (55ع25) من اشهر برامج 
قواعد البيانات" (©103]3635) و أكثرها انتشارا. ويقدم ف الكتاب مدخل 


ا 0000 " اكسيس " ( 22©655 ) 


لفتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( 20655 ) ننقر 
على "ايقونة' ' ( 2م12 ) البرنامج من "'شاشة البداية " (دءء 5 :تهاذ) . 


531 


و تشغيل برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( 22020655 ) و 
ا ارا امامنا على الشاشة. 


65 ب © 


ع011 أ غناه :1705 عطاأ غعن مامأ مواك هر كعنماجوع عوللوه نا موعه 6وعع)),/ 


مص مدص 1 
جاعيدة ‏ عحدل مسر لجمفحوويب35 


عماوص لكتماصت ‏ مجسفصة 
امك سردا ممما 


)نأ عكات نا ن 1 . رالاصمث عاذ رلت لم ععوون الدبو انتما 
بازع مك0 عون ون وط ءءء نزنا امل ' 
م ١‏ > 8 ْ وعااعا ,ع0 وعرنت هه 


معهاوامك جمجلممت علمداة 


ها 


ومفامم؟ يم 


يمكننا ايضا فتح و تشغيل البرنامج بالنقر على "ايقونة" ( 1202 ) 

البرنامج من شريط "بدء التشغيل السريع" ( عتاهة.آ غ011 )راو من 

"سطح المكتب" ( «وه0كاوء2 ) اذا وجدنا "أيقونة" (102 ) البرنامج في 
هذه الاماكن. 


التعرف على نافذة برنامج ميكروسوفت " اكسيس " ( 5وععع2 ) 
عند فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "اكسيس" (22©655) تظهر 
نافذة البداية التي تعرض علينا اختيار نوع ملف قاعدة البيانات الذي 
نريد إنشائه , فننقر منها على "قاعدة بيانات فارغة" (ع1033035 عادةا8) 
لإنشاء ملف قاعدة بيانات جديدة فارغة. 


0 ]0 ناه 85654 عط أعن م أ لوأك 2 وعتماممة) عمقوه نما يوعد ووعععم/ 
6 كاعندة ‏ عصدءاحسد لسانع وي 
ععنمامع ‏ عاءماصم) ‏ وععصلوسة 


ممه ويم رسيم أمعع ع0 


سسساسايك حرص اعلصل علسلا جردو ماسب «ومديقس). 


ثم نختار اسم لملف قاعدة البيانات هذا و ندخله في خانة "اسم 


الملف" (عددد]ة 1:16) , و ليكن مثلآاً (1ء025ة]2) . 


35 ممخةادع0 كعاصقا8 


عرقلا ءلاع 
5 


اكأصع دبع ه02 اطقع. ودع اررعولاا6 


ثم نحدد مكان حفظ هذا الملف , بالنقر على رمز زر استعراض 
(8101756) و نستخدم "مربع الحوار" (20:7 1(13108) "ملف قاعدة بيانات 
جديدة" (1(0330356 17ه21 1116) لتحديد مكان الحفظ. 


٠ 


طلععه. اعكمطوغد0 | بعورقم عاك 


دفن عفش - عم 


عع لامع علزتط ه 


و بعد اختيار الاسم و تحديد مكان الحفظ ننقر على زر "إنشاء" 
(ع012216)) . 


3535 ممغأاوه0 )انقا8 
: لصوام 
| طلعء3]اء 03865 

الدع تضباعه لطماع ومع لورعولاا6 


فيتم فتح نافذة قاعدة البيانات و تظهر نافذة برنامج 
ميكروسوفت "اكسيس " (55ع6ع20) امامنا على الشاشة. 


27-8 50 11816 واه 1 اطامذاع.وماتدوه ترا عموسا ماو ؛ امد و0 2 - 6# + 5 لع 83 
| دود ماهد كشغ1م ‏ كانت1عكسته7ضن ‏ خآضت اضلنع عآش]يهت ‏ عوبر 0020 
يح توسسوماا معنادت ا رثقو4ا 27 مدتسجوع ث عحهلا [2] عم ع عضده ,2 إي 4 | 132 قم 74 
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> ا » 89 نإاععزط0 سي ال 
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مم1 2 
معدء5| 1١ ١ ١‏ ) مموعمم 
كا 1 /011-106عة ‏ 02 اير موعا! غم م راكدغدم 


تحتوي نافذة برنامج ميكروسوفت "اكسيس" (250550 ) على 
العناصر الاساسية للنوافذ في بيئة نظام التشغيل "ويندوز" ( 
75 ), فنجد "شريط عنوان النافذة" (231 1161 ) في اعلى نافذة 
البرنامج يعرض عنوان النافذة او ملف قاعدة البيانات الحالي , و 
يحتوي "شريط عنوان النافذة" (:82 1706 ) على أزرار التحكم 
القياسية زر "اغلاق" (©01056) ) وزر "تكبير/ استعادة" ( 


©017/1565601 ) ,و زر " تصغير" ( 01101726 1لا ). 


2 2 .مدنا اجيط ودع احساات -بسسواماءا : افع > 
زر استعادة/6 كان10 هيده 0 لشت 
شريط عنوان النائنة اص 


7ت م 5 0 اله 
م 0 


٠‏ لشم اع + ل 
اللثيلا عمقت 


و اسفل "شريط عنوان النافذة" (:23 1161 ) نجد مجموعة من 


انلامآ ييا 015 عتفلهاكرم القت اللة عالحوب 


' 
اج لاوما #مبماهما رأليه الم عمنامة ا كه عدنط 2 ا عمو ا نك عندنا 51 > | 12 قم 74 
كد ع0 تمجه جواحتممع] ايوز دالولا أمع0 571 7 دلاك [١‏ 7 
0010010 عاك عات لاسن عظعونل؟ مذ ل 
١ .‏ 1 


001 د لز" + 95 و افك ن ورع/ا [إفم 5 لا وخ لله ع كه 32 
5:10 العلا اعم 7 وعم ع0 ف نتم 
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فط 9 


فاالخددر بالتعن هنا أن هده النوكتات حلت :نحل العوائم ف 
الاصدارات القديمة من برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( 55عع26 ), 
للأوامر التي نريد, فبالنقر على رأس التبويب يتم فتح التبويب و يتم 

و في اسفل النافذة نجد "شريط الحالة" (:23 كناة:5 ) الذي 
عرض بعض المعلومات التفيدة عن العلف الحالىي . 


و في منتصف نافذة البرنامج نجد مساحة تشغل معظم مساحة 
النافذة و تقستخدم هذه المساحة لعرض محتويات الملف -او قاعدة 
البيانات- و التعامل معه من ادخال -او كتابة- البيانات و اجراء أي 


تعديل عليها. 


7-1 005 1281 .جامامذا مراع و أعسولااع) معو وو »0 : ابومطيلد 0‏ 2 - 68 50> وا 1 


ا جا مو ع1 5 005 مقف اذم فكفة 1ذنز1؟ كن لإلعاة الوم 
وم ادشوعة إدنادها بقلت /ا امم «منابردت بق عصطا (12 .إلا .ممتي ممه كك ]ا 12 قم ِ- 
5 عونا , 5 جتدكمط وأام! آ ادل اماع06 51 1 ملا 
مت عم ادا 2 2 عمك06 عاسة عطونل! ساك بصزلا 
#معتيرنا دز" » ناج ن رع( [إنقم سد عماة ء هه 35 " 1 3 


عاءاء 0 8 نانك انا 
» 5 كاععزطن وعوععم الم 
ثر 1 
ايلا 

اعاوه1 52 


1١‏ 4 نومع 


البدء في استخدم برنامج ميكروسوفت " اكسيس " ( 655ع20 ) 

تعتمد فكرة استخدام قواعد البيانات على تخزين مجموعة من 
البيانات المتنوعة.. -تصوض::.ارقام .ضور ...الخ-. فئ ملف واخد., 
يشدمى هذا العلف تملف فاعدة البيانات رو يني ترسث هذه البيانات:ه 
تنظيمها داخل هذا الملف بشكل ٌُ_مكننا من الاستفادة منها و 
الوصول السريع إليها كلما اردنا ذلك. 

9و يتكون ملف قاعدة البيانات من جدول واحد -او اكثر- و يتم 
حفظ و تخزين البيانات في هذا الجدول. 

و بشكل عام يتم انشاء جدول لحفظ و تخزين مجموعة من 
البيانات المتعلقة ببعضها البعض , فمثلاً عند انشاء قاعدة بيانات 
لتسجدل عبيعات ومشتريات شركة ما , يتم انشاء جدول لتسجيل 

يتكون. جدول 'قاعغدة البياناث من مجموعة من السجلات -العي 
تمثل الصفوف في الجدول-. 

"السجل" (5200:0) هو صف واحد من الجدول, و يمثل مجموعة 
اتات خاصة عنصن واكر. 


فمثلا عند انشاء جدول للمبيعات وادخال بيانات حركة المبيعات 
من "نوع الصنف المباع" 9و '" سعر البيع" و "الكمية" و قلسمى هذه 
البيانات الممثلة لحركة بيع منفردة "سجل" (70:م0ع6]) . 

يتكون "السجل" (010ع126) من مجموعة من "الحقول" (211605) . 

الحقل (10ء:1) هو خانة البيانات المفردة المكونة للسجل , فخانة 
"نوع الصنف" تتسمى حقل "نوع الصنف" 9 خانة سعر البيع تتنسمى 
حقل "سعر البيع" و هكذا, و الحقل هو المكان الذي ندخل فيه 
البيانات. 


و بما انه توجد العديد من انواع البيانات المختلفة التي يتم 


رشومية: أو ضور.... الخ , بالتالي توجد انواع مختلفة من الحقول 
تعتمد على نوع البيانات التي نريد ادخالها فيها, فالبيانات النصية 
يتم ادخالها في حقل من النوع النصي , و البيانات الرقمية يتم 
ادخالها في حقل من النوع الرقمي و هكذا. 
إنشاء الجداول 

للبدء في استخدام برنامج ميكروسوفت "اكسيس" (550ععع20 ) 
لانشاء ملف قاعدة بيانات جديدة اول خطوة يبحب ان نقوم بها هي 
انشاء جدول في قاعدة البيانات هذه , لنتمكن من ادخال البيانات و 
حفظها , حيث ان الجداول هي المكان الذي نقوم بادخال وحفظ 
البيانات فيه. 

لإنشاء جدول في قاعدة البيانات , ننقر على راس تبويب 
"إنشاء" (ع2ع:0) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته. 


ل 
3 
0 


.ومع أىعولاتات -عكوطة]و0 : أعكقطةة0] 
0 غأكذفقن ذم شكاث0 اذلالع 21 عاشعوه ع 01م 


مه 5ه لعن عب منزممع,قطك5 عاطة] عاطة1 مملؤوءناممم 
مواكع 0 مواكء0 لروع اللا > كأدونا 5وزوءع0 -ئروم 
65]عنان0 1865 110 


ثم ننقر من هذا التبويب على "جدول" ©1301) . 


8.ومغع كعولاتت -عكوطهؤه0 : أعكقطهة0] 2 + +-© ع 
0 غكفزن ] ذر شآاث0 اشلالةع 1ع ع اشع08 كلها 


- 1 4 8 22 


مه لها لعن بلعب غومزممع,قطكذ عاطة 
مواكء نا مواكء 0 لروع انالا > كأدنا اودع -ئاروم 
دعع© لكلانلا م1 


فيتم إنشاء جدول جديد في قاعدة البيانات الحالية. 


و بمجرد إنتشاء الجدول في قاعدة البيانات, يظهر تبويبين 
جديدين في نافذة البرنامج , تبويب "الحقول" (716105) , و تبويب 


"الجدول" (©1301) . 


2 كا©16 غاظل1] .تنه( طمن وماد كلل ععدطهه0 ١‏ أعمعططد 0‏ 2 © 50 يغ 24 
| دوه عاقه1 5605 1005 عكشظهآذنا خآظ0 اشان05_ عآشعق عبر 

لعزن وك تصسامها رانتحاا ع «#منتصرمت :5 عدبملا | ا 8 0 ع 12 قم 4 

ا 5 عاو دنا 1 تبه ! مسعوومبا رذركوها 7 ون دلأ ءادده 04 77 2 9 ريه ني 9 7 

ممتولااد 0 - مداع اعطون بده 

9 مو لما د يد يا ووم عيذ صما ]سا ايا ري 000 لا 9 
. وونتمك اما ماع71 وملامصمه ا وعععممم عأعاء 0 لهة مانا 

هد 05 . 
1د ل[ » 8 كع وزطة ووعععم الم 
- فنقه لعن - زف 7 

دايا 0*6 + 0 

أعاناه1 21 

ظعمهمةذ !| عملو سينو ي؟” | ...+« ١‏ ؛ كت :|]1١‏ 4 لومعم 


كان10 عاقم1 ...8غ اطوراع. ومع ككعءولاات -عكدط ه03 :1 


عاقمر عع 10015 أكفق م ]هضرا ضا ثم ضئاع 21 


كمناءاهه ] بووزعوا/ا كع 10م 3 8 عومرقلا | 2 
010 مماكمع رمي بؤماعوا/! 1" عنااةلا #ادروءء0 54 
"تي 73؟ ١و‏ كوا ىم > كوماقاع5 مجمع ابا |آذها عاك لاع يج 1 
0 قوع اننا 


ال اول ار د خض فد إلساء الو م سقط دا 
الجدول, و يكون ذلك بالنقر على رمز "الحفظ" (537) من اعلى 


نافذة البرنامج . 
ات -عكقطة]03 : أعكقطة: 03‏ << + هم +هم©»> 2 
فاخن _اذلذاعع لاع عاقعمقه 0ت 


مع * 585 لق 
ع0 54 ١‏ 12 5 
م و8 لعوع نبت معطصسلة 0 
ع]أعاع0 .8 للم ١‏ 
عند النقر على رمز "الحفظ" (53726) تظهر رسالة ندخل فيه اسم 
هذا الجدول الذي نقوم بإنشائه , او يمكننا ترك الاسم الافتراضي 
الذى يقترجه البرنامج كما هو دون تغبير رثع تقر علف رررعوا فى" 


فيتم حفظ الجدول و يظهر في تنويب "جداول" (13165) في 
طرف نافذة البرنامج ضمن مجموعة الكائنات الموجودة في قاعدة 
البيانات "كافة كائنات 5اعءز00 و5و5ع52 211) " ووعع22) . 


...طاقغة 0 اطقطع, ودع أوعولا1 -عكقطقؤة0 : [ععدطة 034 < - © -م©»> 8 
0015 عأكفع م ] ثم لا 3311 ع[فعم 01م 


١‏ م لمتامو6 ]| ا 5 خة 12 قم 


لاع عناةلا غانة/ء0 +5 : 
تت لإعتع نت عطصسلظ مم5 
نا [اطها 512 1210 هوج > لع نع 


لز اانا غ012 يت نلعم 


- 1046800 - 


(لناعلة) 00 - 


2 


و نلاحظ انه عند إنشاء جدول , يكون الجدول فارغ لا يحتوي على 


اي حقول . 1 
لاستكمال إنشاء و تصميم الجدول , نتأكد ان التبويب "الحقول" 


(116105) هو التبويب الظاهر امامنا في نافذة البرنامج , ثم ننقر منه 
على زر "طريقة عرض التصميم " (171607 10265128) . 


...قاةغةنا أطقداع. ومعااكئمعولاا -عكقطةة0 : أعوقط5 05 << - © +5 إمع 
5ا00 عأكفق م فم ذكثف0 اذفذااء لاع 213 0401/1 


إ/اا ع ممتامهء ي8 عمرولا [2] ١‏ بز كما خم 3 لم 


! عر عناولا #اسدء0 +5 
جو بي لعمعنكت ععطاصسلة عمد 
/ا [أطها 512 0ا12 دوع > اد + 
665 نمام ع+عاع0 يق نر 


5 (أقدمتغأده) ممم تعوءم م1 0343 


كع لغرعمممم لاع 


مبماوما نقتعمع6 
)عوعأما ومما. عداك ناءاع 
01 كعدااولا بعلم 
أمصومع 
مملاموء 
إكعأقع امنا ولم عع عي م ١‏ 
بونما ىعأعسمط جز امن عط مح عمبممى لاع 11 ل امبعمع6 ولام 4م 
ماعلل جه ماعط .5 لع كوعم8 .كععقم وذلناكتما 
225 


في خانة "اسم الحقل" (23:26 11ع516) ندخل اسم الحقل الذي 
نريد. 

و من خانة "نوع البيانات" (©م190 10233) , نحدد نوع بيانات هذا 
الحقل, و ذلك باختيار نوع البيانات من القائمة المنسدلة التي تظهر 
عند النقر على هذه الخانة. 


اصدومة| لعدانتكت ْ 

؟عوع اما ومما. عد زك ناعم 

أمع لمع عض دعناأة/ا برعلا 
01111 


عاص ا أوعمبانا 
ص7 لطعم 


مع ذأوانعاوء ا ممتامقى 
...231 آنا مبعامه ] أامن0 هل8) دع لعيع ما 
061١‏ مولام غ10 


فمثلاً إذا اردنا إنشاء حقل لتسجيل اسماء الموظفين , نختار 
اسم لهذا الحقل , و ليكن مثلا "الاسم" و ندخله في خانة اسم 
الحقل , و نحدد نوع بيانات هذا الحقل لتكن "نص" 20ه2)) . 

و إذا اردنا إنشاء حقل اخر لتسجيل رواتب الموظفين , نختار 
اسم لهذا الحقل و ليكن مثلا "الراتب" , و نحدد نوع بيانات هذا 
الحقل لتكن بيانات عددية "رقم" (0562نالآ) , و هكذا. 

و بعد الانتهاء من إنتشاء الجدول 9و اختيار حقوله و تحديد انواع 
بيانات هذه الحقول , ننقر على رمز الحفظ (©5376) من اعلى نافذة 


البرنامج. 
فيتم حفظ هذه التعديللات و يتم انشاء الجدول و9 يكون الجدول 
جاهزاً لإستقبال البيانات التي نريد ادخالها و تخزينها فيه. 


فتح و إغلاق الجدول 
ذكرنا انه عند إنشاء جدول و حفظه في قاعدة البيانات يظهر 


الجدول في تبويب "جداول" (130165) في طرف نافذة البرنامج ضمن 
مجموعة "الكائنات" (5اءءز0 و5وع52 211 ) . 


...طاقغة 0 لأطقطع. ومعاوربعولاات9 -عكقطة]03 : أععقطة 031‏ 2< + قح + © لع 
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/ا عدر عنأةلا #اننوىء0 5 
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كمع ررممم +21 32 لمر دااع آلا 


» © كاععرط0 ووععء6م |ام 


م .5807 


6 11 


لفتح الجدول نقوم "بالنقر المزدوج" 0110 ع51اه1(0) على اسم 
الجدول من قائمة الجداول (130165) في طرف نافذة البرنامج, فيتح 
فتح الجدول و تظهر محتوياته في نافذة البرنامج. 


1015 عاقف1 .طهكة 0 اطقطع,ومعلكعوتاات عكوط 3و0 : أععوطملة 0‏ + - لفح + © عا 


- 8400 ماع01 - 0 
(نلاعل؟) د 


عاظقم1 ل 10015 عأكفظم مم ضككخ0 لفائمع كلع ا اهعة6 ع0م 


4 عه 2 :2 لاص ف 5" ومتفمععم 21 07 إن 326 2 

8 ْ ا ع 

9 لمعا 2 سي 3 3 يسك ععذاع بره ونا ! دم 0 
6 : 5 7 

2 3 له 2 > ع0 0 6 7" انز ميم ممم م عضاوم أمورن] 3# 


لماع 8+5 ع1 8 م5 0 مم60 وينوع الا 
» © كاعءزط0 ووععع6م [ار 
م متاعروعة | 

2 ععاطة ]1 

أءامد ل 


او يمكننا النقر بزر "الفأرة" (ع5ا810) الايمن 01100 إاع81) على 
اسم الجدول 5 واختيار امر " فتح" (جعم0) من القائمة المختصرة. 


غ03 : أععقط 0325  -‏ + قح 
الأاوع الع ع[فعقه عا 0ن 


6 د 1 


عام عم 


/ناع آلا موادع 0 
٠‏ غزممرنما 
3 

عتردمء8 ع 


مناه:6 كاطع صاع810آ 
لإغلاق الجدول ننقر بزر "الفارة" (عء5نه310) الايمن 0119 6ا8318) 

غلنى. راس اسم الجدول من نافدذة عرض مختويات الجدول :و تختار 

امر "إغلاق" (ع0105) من القائمة المختصرة. 

.متاوغة0 لطوع. ومع اىعوتاات -ععوطماة0 : أععمطواة 0‏ 2 - فق - © ع 

087588855015 085 اضللمع)8 غعآفعمع عارزملا 


أ 8 - ؟71 ومنلمععءكم اذ إن 6ل يست 
غّ- ألمعععىع 0 6 و8 نا 
لمت 2 وهب َه عا 207 عه كه 
2 > الش 7" رمد ءبرومعة م أععماة8 أمووءع م < 
أعأااع ت أزه5 - كعقمطمتك دااع اا 
ملعم [2|| » © كزموزمن ووعععم اام 
ءوما0 1 3# ص لاست 
١ :‏ 2 كعاطة 1 
أذ ع5ها | اعاطدة 223 
بعالا مواكء 2 00 


00 نع 
د ا او سيا 


فيتم إغلاق الجدول و تختفي محتوياته من نافذة البرنامج. 


65 إئ ومع ععة - بأدجمماع 6 2013 - 2007 ومععه فر داناءعد, أععدهاد6 تطدطع ومعراءعءطاخت -ععوادنو0 ؛ أعمدنادثوه , 8 5 تج عه 


إلك ٠‏ موا 101 عكنهخ1 08 ضآف0 اأضائع: 6)6‏ عتشضكجم ‏ #إرزن 
2 24 2 ا ع 1" ومنلويءنا, 1" ١‏ بحت 26 بجر | ميم 
- 8 , زب عمد ار 15 وداللععديءن | برجم 5 
5-7 3 عمد 110 عع ] 32 
/ مام 2 7 0 - 
2 وما !أصصوء امد نا آنا 11 يق اأزة؟ لش . 00 صم 00 تدنتة 
» © 0 8665 الم 
”7 35 
عكعاطة ١‏ 


إدخال البيانات للجدول ١‏ 

لإدخال البيانات للجدول نقوم اولاً بفتح الجدول و عرض 

محتوياته , ثم ننقر على الحقل الذي نريد ادخال البيانات فيه , و 

نخدم "لوحة المفاتيح" (1>2©7503:0) لإدخال او كتابة البيانات التي 

نريد, سواء كانت هذه البيانات رقم او نص او تاريخ , و بعد الانتهاء 

من الكتابة نضغط على مفتاح "الادخال" (7ع]22) فيتم ادخال 
البيانات الى الخلية. 

و نلاحظ انه يجب ادخال نوع البيانات الصحيح في كل حقل , 
فمثلاآ في الحقول من النوع العددي (12156:2ة) يجب ادخال انات 
عدديبة, ولن تقبل هذه الحقول اي بيانات نصيعة. 

و كذلك نلاحظ انه عند ادخال البيانات الى الحقول و الضغط 
على مفتاح الادخال (2ع:12) من "لوحة المفاتيح" رلمةدطزع>ل) يتم حفظ 
هذه البيانات في الجدول , و لن نحتاج لاستخدام امر "حفظ" (53176) 
لحفظ البيانات التي ادخلناها. 

يمكننا إدخال او كتابة النصوص باستخدام "لوحة المفاتيح" 
(لتدوطتزع>1) بالغة العربية ,أو بالغة الانجليزية ,أو بأي لغة أخرى يتم 
إعداد جهاز الكمبيوتر للكتابة بها, و يعرض "شريط اللغة" (1:30811386آ 
1) الذي يظهر في "شريط المهام" 23:7 135[1) اسفل الشاشة رمز 
أو "ايقونة" (027]) اللغة الحالية التي يمكن الكتابة بها , فيرمز للغة 
العربية بالرمز (عرب) , و اللغة الانجليزية بالرمز (8210) . 


إآ! بذ 10:00 


التبديل بي_-ن لغات الإدخال 
يمكننا التبديل بين لغات الادخال -أي التبديل بين الكتابة باللغة 
العربية او الكتابة باللغة الانجليزية- بالنقر على "ايقونة" (1"02) اللغة 
المطلوبة من قائمة اللغات المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا ,9 
التي تظهر عند النقر على "أيقونة' ' (دمك1) اللغة من "شريط اللغة" 
(837 ع38نا28ت.1) الموجود في "شريط المهام" (031:7 1351) اسفل 


5 00 00 


ملاوع) عاات1ة ١‏ عرب 


0ت وطلزع»! (101) عأطاوم 


5 ]8 130011306 
ععهم5 + نرعما كااه ل مالالا ككع:م ,ولنماداء]آبلاد برودع جما 


او يمكننا 2001 0 المفاتيح" (1)©7503:0) للتبديل بين لغات 
الادخال وذلك كما يلي:- 
© للكتابة باللغة العربية نضغط على مفتاح 410) من الجهة اليمنى 
"لوحة المفاتيح" (1)©9503:0) و نستمر في الضغط و نضغط على 
مفتاح (40نط5) من الجهة اليمنى من "لوحة المفاتيح' 01 في 
تسر الوه فيتم التبديل إلى اللغة العربية , و تظهر "أيقونة" 
0 اللغة لعربية (عرب) في "شريط اللغة" (:231 1.328/11386آ) . 


© للكتابة باللغة الانجليزية نضغط على مفتاح (1ل4) من الجهة 
اليسرى من "لوحة المفاتيح" (12©7003:0) و نستمر في الضغط و 
تصعيطل على ففناج أن هن الحهة السرى من الوحة المفاتيه" 


(1>4©300310) في نفس الوقت 


فيتم التبديل إلى اللغة الانجليزية و 


تظهر "أيقونة" (10) اللغة الانجليزية (8110) في "شريط اللغة" 


. )[32511386 237( 


حذف الجدول 


لحذف جدول من قاعدة الببيانات نقوم اولاً بإغلاق هذا الجدول - 


بننقر بزر "الفأرة" (©1/015) 


الايمن واعنات أطعنط) على رأس اسم 


الجدول من نافذة عرض محتويات الجدول ء 9 نختار امر "إغلاق" 


(0105) من القائمة المختصرة.. 


015 عقمم8 ممم 


5 8 - 716 ومتفمعععم 2 
1 


>5 ومافمعءىم ل 
27 دم 


5016 3. 61 


...طةغو0ا أطهطع. ومع اىعولا ات -عكهطةغ03 : آعكوط18و 0‏ > > 
ذكآخ0 اذاالةع291 


ّ 


7" عجرمك عبيوجعة 37 


ع اضع 60 


عءاطة ]1 


ثم ننقر بزر "الفأرة" (110056) الايمن 011012 6اع21) على اسم 
الجدول من طرف النافذة , و نختار امر "حذف" (عغء1021) من القائمة 
المختصرة. 


» © 5اععرط0 ووععء6م ام 
م ...ال اوعد 
2 كعاطة 1 


101 لك 


مم0 28 
للاعالا موادء 0 4 
1 غممورا 
4 مم 
عدمدمعة إ[عا 

منام6 كاطخ ماعلا 
إدت وى 
امم هنا 


فتظهر رسالة تأكيد الحذف , نختار منها "نعم" (7©5) لتأكيد عملية 
الحذف و حذف الجدول , او يمكننا اختار "لا" )١10(‏ لإلغاء الامر و عدم 
حذف الجدول. 


.5نأ0ري ألد دوه؟ا ]1 عمصممع؟ للآبب أععرزحاه عنطا وحتاءاء (“أعامة]” عاطم عا مأعاعل ما مد مسمبز وها / 
بماع!! عققل بيقع زرطم وه عأعاع0 نامنز علوت بوعلث ووابرةامكقل لم7 عودوكعم كتحاء غمعنممم مغ نأمط زه ممتكأمصومة ]ص1 عومم عم 


#»] |[ ط] لعتقا 


مثال 
نفرض اننا نريد إنشاء قاعدة بيانات باستخدام برنامج 
ميكروسوفت "اكسيس" ( 5م206 ) لتسجيل اسماء الموظفين في 
شركة ما و وظائفهم و رواتبهم , لإجراء ذلك يجب علينا اولآً تسجيل 
بعض النقاط على ورقة خارجية ,حتى تتضح لنا خطوات تنفيذ هذه 
©» سنقوم بإنشاء ملف قاعدة بيانات , و نسميه (10330356) , و 
نحفظه في مشغل الاقراص (9) في جهاز الكمبيوتر لدينا. 
© ثم نقوم بإنشاء جدول واحد داخل قاعدة البيانات هذه , و 
نتسميه (1:2221057665) 
© سنقوم بإنشاء حقلين في هذا الجدول . 
ه حقل لاسم الموظف , و نسميه "الاسم" , و يكون هذا الحقل 


من النوع النصي (16<20) . 
ه حقل للوظيفة , و نسميه "الوظيفة" , و يكون هذا الحقل 
من النوع النصي 1©:<0) . 
ه حقل الراتب و نسميه "الراتب" , و يكون هذا الحقل من 
النوع العددي (2522:ناآة) . 
»ثم نقوم بإدخال البيانات و لتكن كالتالي:- 


والان لتطبيق هذه الخطوات عملياً سنقوم اولاً بفتح و تشغيل 
برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( 55عع20 ), ثم نقوم بإنشاء قاعدة 
بيانات جديدة فارغة , بالنقر على "قاعدة بيانات فارغة" (ولصماظ 


2335356) من نافذة البرنامج. 
0 أه أيه أكمم عطا أعو ما مأ موأ5 هر ععبدامجءة مماده عم ممع ووععع),/ 


ممعم 


ثم ندخل اسم ملف قاعدة البيانات (1(330356) في خانة "اسم 
الملف " (©2داة 2116) , و نحدد مكان حفظ هذا الملف في مشغل 
الاقراص "دي" (([ 10117 :15[16(!) , ثم ننقر على زر "إنشاء" (266ن) . 


6 ممنلادع0 عامقا8 
عمدلا عاك 


[2] 1 ماك تممه 


اكع تصباعه 6 أطهدع. ودع رعولا 


ثم نقوم بإنشاء جدول جديد في قاعدة البيانات هذه , و ذلك 
بالنة لى راس تبويب "إنشاء" (0:3:0) لفتح هذا التبويب و عرض 


8.ومعأدعولاات -عكوطةغة0 : أعكقطهة؛ة0 يي وحن 


01 عأكفوةم ]افر شآاث0 اظل لاع 1ع عاشعو0 ع 01م 


كا كذ ا لل كه كم 


مهمع كه لعن /ومعب© #مزممع,قطك عاطة1 عاطة1 صملاو اممم 
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ثم ننقر من هذا التبويب على "'جدول" (©1801) . 
8.ومع أدعولناات -عكوطةغو0 : أعكقطةة 0 
0 أكفهم ا ذر ذه[ ث0 اذل أزع اع 


2 كم كي 2 


مره كه لقعن0 لعن غوزممععقطد عاطة 
ك0 مواكء0 لروع الا ١‏ 19 
0665 5عاطة1 1م11 


فيتم إنشاء جدول جديد في قاعدة البيانات., فننئقر على رمز 
"الحفظ" (537) من اعلى نافذة البرنامج , ثم ندخل اسم الجدول 
(1037:665م1822) في الرسالة التي تظهر, و ننقر على زر "'موافق" (0[1) . 


فيتم حفظ الجدول و يظهر الجدول في تبويب "جداول" (0165ة1) 


في طرف نافذة البرنامج ضمن مجموعة "الكائنات" (5وعع2 211 
كاعء ز0)) . 


6011 عاقمر 


665 1 
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والان سنقوم بإنشاء الحقول داخل هذا الجدول ,و ذلك بالنقر 
من تبويب "الحقول" (115ع175:16) على زر "طريقة عرض التصميم" 


(11657آ 8 نزوء10) . 


015 أكفعم اذم 0618 _اضلاقع لاع 
ا 3 ممق 8 عورولا 2 
1 ثر عنناق/ا +أنه]ّع2] +5 
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7 بصعمع ىسن ععطصسلةا عمد 


ع +ع -5 ينع 
ع اشفعم0 


ع 1 
عأعزاع0 يق لمث 


إنشاء الحقول في هذا الجدول و تحديد نوع بيانات هذه الحقول كما 
ذكرنا سابقا. 


عاطم 5-5 


“د اء[ 


(أقمهنأم0) مملءملودعم 5 2813 ع3" ناماع 
عع طامنا لام أناه اليا 


دع لقع مهم لماع 


مبعامما امتعمعى 

تعوء كما ودما عماك لاما 
ممع عم وعرااق/ا باع 

6 

ِ مماامة6 

(كع أ اامنان 00 زعلا ماعنا 
اواعمع6 روالم غ1 


104 5ا وول 64 ماربا عط كو عقون 0اع11م8 
تأعاصه ماعظ .ه؟ اع ووع,8 ,كععوم؟ ومتاسسعدا 
01 


و نلاحظ ان البرنامج يعرض علينا إنشاء حقل بإسم "التعريف" 
((110) كحقل لوضع التسلسل او الترقيم التلقائي لباقي السجلات في 
الجدول , و يقوم البرنامج ايضا بجعل هذا الحقل "مفتاح اساسي" 
(1677 31397 لسلطط) . 

و "المفتاح الاساسي" ((0! 2:10319) هو حقل فريد و مميز يميز 
كل 1 بمفرده عن باقي السجلات الاخرى في الجدول, حيث لا 
تتكرر قيمة هذا الحقل, فمثلا في حقل "التعريف" ((11) او التسلسل 
عند جعله "مفتاح اساسي" ((16 2111313) فسيكون لكل سجل رقم 
تسلسل مختلف عن السجلات الاخرى , و لن يتكرر هذا الرقم 

يساعدنا حقل "المفتاح الاساسي" ((ع1 217:ط) في انشاء 
العلاقات بين الجداول كما سنتعلم لاحقا. 

فلنترك الحقل "التعريف" (10) الذي اقترحه البرنامج كما هو , و 
لنقوم بإنشاء حقل اخر باسم "الاسم" , و نحدد نوع بيانات هذه 
الحقل "نص" (16<0) , و ذلك بإدخال كلمة "الاسم" في خانة "اسم 
الحقل" (©2:تحه 10ع216) , ثم اختيار "نص قصير" (12<0 ]5101) من خانة 
"نوع البيانات" (0م197 10302) . 


بأ كععبرماممع ل 
م1 0318 30نم لامع 
ع طحن للام اتام 10 9 
الاسم 


تم نقوم بإنشاء حقل آاخر و نسميه "الوظيفة" مث و نحدد نوع 
بيانات هذا الحقل "نص قصير" (12:20 51011) . 
ثم نقوم بإنشاء حقل اخر و نسميه "الراتب" , و نحدد نوع بيانات 


هذا الحقل "عدد" (1ءطدننالا) . 


أ كععبزهاممع ل 


عم/ا1 0318 لاعاع 
ع طلم نالاامانام دل لا 
ألاع] أروط5 الاسم 
للك 12 50 م 
5 أاء ط سل ١‏ الراتب 


و يمكننا ايضاً كتاباً شرح او توضيح عن وظيفة الحقل الذي نريد 
إنشائة في خانة 00 0 من نافذة تصميم الجدول .او 


بأ وعم نزدامهمع 3 
5 (أقهممكمه0) مهام تعدهم عم قادم عرردلة اداع 
1ع06)نالأاماييم 10 9 
ع1 مراك 2 
»اع 1ين 51 الوطيهة | 
5 أعطوسلم الراتب 


و كما لاحظنا ان عملية إنشاء الحقول في الجدول امر في غاية 
السهولة , حيث لا يتعدى الامر سوى ادخال اسم الحقل الذي نريد 
إنشائه في خانة "اسم الحقل" (ع2ة1؟) في نافذة تصميم الجدول , و 
اختيار نوع بيانات هذا الحقل من القائمة المنسدلة في خانة "نوع 
البيانات" (عم190 1033) . 

عد الاننهاء من إنشاة الكقول: فى الجدول , تقوم حفط هذة 
التغييرات التي اجريناها على الجدول, و ذلك بالنقر على رمز 
الحفط (ع53537) من اعلى نافذة البرنامج. 
إليه , و ذلك بالنقر على رمز "طريقة عرض ورقة البيانات" 0-27 
من مويت ا تضميم " (لنن 000 


10015 18816 ...طفلة0إأطدطع.ودع كدعولات -عكدطهه0 : اعووط 0535  -‏ - ق - ©> ع 589 
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أعنضقمع 8‏ وغة0 عأهع 0 ععمعلما بزاعمرمءم : - اول لد لا أجع ]1 بعلاننا8 بمقصةم 
أداما عاءاء 2‏ + عمعداا ع5 دمنهاهه ا ركهلا مع كع أن نكا 
امع عاطة1 ث8 نروعء8 بقاعك. لذ رده داو للإنانقا ناماع ايا 


00 3]]» © ئعوزط0 ووعععم أام 
فيظهر الجدول امامنا في نافذة البرامج, ونلاحظ انه لا يحتوي 
لإضافة السجل الاول و إدخال البيانات , ننقر على حقل 


"الاسم" و ندخل او نكتب اسم الموظف , ثم نضغط على مفتاح 
الادخال (2عغ22) من "لوحة المفاتيح" (1>©75031:0) لننتقل الى الحقل 
الثاني , حقل "الوظيفة" , و ندخل الوظيفة , ثم نضغط على مفتاح 
الادخال (7ع:12) مرة اخرى لننتقل الى حقل الراتب و ندخل الراتب, 
ثم نضغط مرة اخرى على مفتاح (72ع126) , فيتم ادخال البيانات الى 
السجل.,و يظهل السجل في الجدول كما في الصورة. 


- 800م*+*#عتت 2 الراتب -- للوظيفقة |- الا. 3[ 
0 لاع لا د 
و يعرض شريط الحركة اسفل نافذة البرنامج عدد السجلات في 
الجدول الحالي , و هو سجل واحد. 


مموعذا | ؛ ١‏ عع 
لإضافة سجل جديد و الاستمرار في ادخال البيانات للجدول 
يمكننا النقر على رمز إضافة " سجل جديد" (0:0ع156 1167) من شريط 
الحركة. 


طووعكا ١‏ مثا مدع" اداه <« | 4|161 4 بهومععم 


او يمكننا ببساطة النقر في اخر حقل من الجدول و الضغط على 
مفتاح الادخال (7ع:12) من "لوحة المفاتيح" (1>©9003:0) فيتم الانتقال 
لسجل جديد , فندخل البيانات التي نريد. 

على اي حال عند ازدياد عدد السجلات في الجدول يصبيح إضافة 
سجل جديد بالنقر على رمز امر إضافة "سجل جديد" (010ع26 7ه[8) 
اكثر سهولة من البحث عن اخر حقل و النقر بداخلها ثم الضغط 
على مفتاح الادخال (82]6) . 

فلنقم بإدخال كافة البيانات الممثلة في الجدول التالي:- 


ليصبح شكل جدول البيانات لدينا كما في الصورة. 


200 المدير العام محمد احمد محمد 1 ا 
200 تقب المدير كريم حاتم حستي 2 1[ 
2000 مهندس وائل عيد الرحمن علي 3 أادا 
2000 مهتدس على ابراهيم محمود 4 ل 
100 موطف إداري اسامة مصطقى احمد 5 9 
ا (سعلم) * 


بهذا نكون قد انشأنا قاعدة بيانات , و أنشأنا بداخلها جدول جديد 
حدوال. 


إغلاق برنامج ميكروسوفت " اكسيس " ( 5و5ععع2 ) 
بعد الانتهاء من إنشاء قاعدة البيانات و حفظها في جهاز 
الكمبيوتر لدينا ةو 9 الانتهاء من استخدام برنامج ميكروسوفت 
"اكسيس" ( و5005 ) نقوم بإنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, و يكون 
ذلك بالنقر على زر "الإغلاق" (©0105©) من أعلى نافذة البرنامج. 


2015 عاقه1 
ما موا عاقمر اع 
12 5 ا (اتمك0) وطتاف | ع3 5 :2 سععلاكظ 
- 88 .ور لس عد ن 7 هاي 0 2 عباةك أكم 
اع ع ع اعدو واءج "" |<ته - عمين>ج 
لَه آي 6013110 غ1 “إزلها 05 ]ع7 


فيتم إنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, و تختفي نافذة البرنامج 
من امامنا على الشاشة. 


فتح ملف قاعدة بيانات موجود مسبقا 
لفتح ملف قاعدة بيانات موحود مسبقاً باستخدم برنامج 
ميكروسوفت "اكسيس" ( 20655 ) نقوم اولاً بفتح و تشغيل برنامج 
سَيكرو سو فت '"اكسييين " (566865 ) “ثم قفن علئ رأنين"' تنؤيت 
"ملف" (ع2:1 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا 
التبويب على "فتح" ( 2دءم0 ). 


أععقطةغة0 اطةذاع. ومع كعولاات -ععقطةغة0) : أ[عكقطة)ة0 
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1ع 11ا) 
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اأقجمع8 بث غخ 3جزتاه ظ 4 
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فتظهر نافذة "فتح" (067) التي تساعدنا على تحديد مكان وجود 
الملف الذي نريد فتحه, حيث يمكن ان توجد الملفات إما في جهاز 
الكمبيوتر لدينا .أو في الاشريت باستجداء خيارات 01 
النافذة على على "الكمبيوتةن» (1© نام ره ©) واثم ننقر على زر ا 


(8105075) . 
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عنام رمه لا 03 
]مم2 ألأع لقنا 
مومع ومع 2 مهرود 25 
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فيظهر "مربع حوار" (<20 1013108 ) "فتح" ( 0262 ) الذي يساعدنا 
على اختيار ملف قاعدة البيانات الذي نريد فتحه. 


7+ عويعولا »» لل‎ ١ طفطعغمومع‎ ٠ 
علاه) بصملا > معتوهورة‎ 
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عدا جمعع عيش #امكوى (ابا 
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ب عصم “بطااععه.") وعم عمه #مدمعتالة | 9 
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لاختيار ملف قاعدة البيانات الذي نريد فتحه و عرض محتوياته 
يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لدينا "بالتقى" ( نان ) 
على رموز او "ايقونات" ( 120025 ) " مشغلات الاقراص" ( 10117265 151[ ) 
او المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" ( :80 1013108 ) 
ر ثم "النقر المزدوج" (ع 0110 ©1051 ) على المجلدات و المجلدات 
الفرعية التي تحتويها "'مشغلات الاقراص" ( 02175[ عاوزط ) هذه و التي 
تظهر في مساحة عرض المحتويات من "مربع الحوار" (80 1213108 ) 
و و عند الوصول لملف قاعدة البيانات المطلوب تمعز عليه نقرة 
واحدة ( 011 ) لتحديده , ثم ننقر على زر "فتح" (0267 ) من "'مريع 
حوار" (80 211306 ) "فتح" (0060 ) فيتم فتح العرض التقديمي, و 
تظهر محتوياته في نافذة برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( ؤ55عع20 ). 
و يمكننا في اي وقت النقر على زر "الغاء الامر" (1ع©دة0 ) او زر 
"الاغلاق” (ع0105© ) من اعلى "مربع الحوار" (202 113108 ) لاغلاق 
"مربع الحوار" (:80 1(1308) بدون فتح الملف او قاعدة البيانات. 


مثال 


نفرض اننا نريد فتح ملف قاعدة البيانات (13:30356 ) الذي 
انشأناه 37 المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" (151(آ 
11107 ) "دي" (1 ), لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح و تشغيل برنامج 
ا "اكسيسن" (566655 ):, ثم نققر على رأسن. تبويب 
"ملف" (غ2:16 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا 
التبويب على "فتح" (0060 ), فيظهر "مربع حوار" (<80 هملةاط ) 
"فتح" (2ع00 ) الذي يساعدنا على اختيار ملف قاعدة البيانات الذي 
نريد فتحه كما ذكرنا سابقا. 

في مثالنا هذا ملف قاعدة البيانات الذي نريد فتحه و عرض 


محتوياته هو الملف ( 13:30356 ) الذي انشأناه و حفظناه في '' مشغل 
الاقراص" (©1(117 ءإ5زدا ) "دي" ( 1 ) , للذهاب الى "'مشغل الاقراص" ( 
11157 0151[ ) "دي" ( 1 ) ننقر على رمز " مشغل الاقراص" ( 1011726 :10151 ) 
من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" (<20 12013108 ). 

فيتم فتح و عرض مجتويات '" مشغل الاقراص" (057آا عإوز»دا ) 
"دي" أرزها ( في مساحة عرض المحتويات من '"مريع حوار' ' ( 1013108 
20 ) " فتح" ( 0020 ) و يظهر ملف قاعدة البيانات ( 12330356 ). 


| عم خبطاععم *) تسعمة 3/5504 ٠»‏ 


سس ام صن]ء 

ننئقر على ملف قاعدة البيانات ( 10330356 ) نقراً مفرداً (عاعنان ) 
لتحديده , رقم ننقر على زر "فتح" (00620 ) من " مربع الحوار" ( 1013108 
0 ) "فتح" (60م0 )رفيتم فتح ملف قاعدة البيانات و يتم عرض 
و في برنامج ميكروسوفت "اكسيس" ( 522655 ). 
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00 8 
1200 موظف إداري اسامة ممعطلفي احمد 
تسمه َ* 
5-6 7 05 هممة ] 


إغلاق ملف قاعدة البيانات 

بعد الانتهاء من التعامل مع ملف قاعدة البيانات يمكننا إغلاقه, و 

ذلك بالنقر على رأس تبويب "ملف" (5116 ) لفتح هذا التبويب و 
عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على "إغلاق" ( 01054 ). 


وقاكنا ناذا كتع اهام غ111 عكوطماول أععممء همه اأمعيعيم ماعنا 
كأدمعة ممه وم ارو 


هلا عاك لوم اد غاب 5ققععة امم هأ ك:متكعقم 3 غولا 


ون فضت و 
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؟أقمع8 8 أعومورمه | 


لآلا أملرعومع ١‏ 


م]طا 


1ع ا 
مداع .ومع دوعولا «١‏ © 


بد 
1 
أعهم دوم 
| ععمطاماه0 ,تممعة 


ة 
مانشاك تشع سس يل 


فيتم اغلاق قاعدة البيانات , و تظهر نافذة برنامج ميكروسوفت 


"اكسيس " ( ووعع50 ) فارغة. 


10315 عأخفققم هه 


فكهة اإشاطه ع كمع 


_- ا[ 


عا 


و نلاحظ هنا ان الفرق بين النقر على امر "إغلاق" (01056) من 
تبويب ملف , و النقر على زر "إغلاق" (ع0105) البرنامج من اعلى 
نافذة البرنامج., هو ان النقر على امر "إغلاق" ( 01056 ) من تبويب 
ملف يقوم فقط بإغلاق ملف قاعدة البيانات الحالي و تظل نافذة 
برنامج "اكسيس" (25©55) مفتوحة, بينما النقر على زر "إغلاق" 
(©0105) من اعلى نافذة البرنامج يقوم بإنهاء تشغيل برنامج 
"اكسيس" ( 55ه5006 ) و يغلق ملف قاعدة البيانات المفتوح و تختفي 
نافذة البرنامج من امامنا على الشاشة. 


الفصل الثاني 
التعامل مع الجداول 
فى سسيرنام تسج فيكو يوقت 
2013 
3 22655 ]1/1110501 


التعامل مه الجذاول قن 
بواج كرس تصؤفك: أكسن 


إنشاء 
جدول 1 
ذكرنا سابقا انه لإنشاء جدول في قاعدة البيانات , نئقر على 
راس تبويب "إنشاء" (ع:3ع:01)) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته. 


ومع أاىعدوناان -عدقطة)ه0) : [عكوطةغ08] 2 نجع 5 عا وه 
00 عكفم ف ذنم ذ1 ك0 اشلاااء 21 ع افعو يها 


2-5 5ك اسك ع 


توعن0 عوعسه غرمزوطععمطذ عاطه1 عاطة1 صملغى تاممم 


ممع مط 


لرواكع 0 ورواععء 0 لرمعالالا >ككنا تواكعء0 > عثروم 
00665 5عاطظة1 1 

تم ننقر من هذا التبويب على "جدول" (1ط13) . 
ومع اىعدناات -عدهطهة)ه0) : آ[عكوطةغ08] 2 ى 5 | وه 


00 عأكفم فا مر شاكما اشلذاجع لع افعو ع0 


2 2 55 سات ع د 


ممم حرم بوعب0 بوعسن غرمزوطعمطك عاطهارا عاطة؟ ]) ممعم ةاممم 
تواكع0] ورواععنا لعقدالالا > كئثونا «التكع(] > عثروم 
0061165 165 م1 


فيتم إنشاء جدول جديد في قاعدة البيانات الحالية. 
إنشاء الحقول داخل الجدول 
ذكرنا سابقاً انه عند إنشاء جدول بالنقر على "جدول" (©1801) من 
تبويب "إنشاء" (ع0123) فإنه يتم إنشاء جدول جديد , و يكون هذا 


الجدول فارغ لا يحتوي على اي حقول. 


لإنشاء الحقول داخل الجدول , نقوم اولاً بحفظ الجدول - بالنقر 
على رمز امر "الحفظ" (5376) - ثم نتاكد من ان التبويب "الحقول" 
(105ع51) هو التبويب الظاهر امامنا في نافذة البرنامج , ثم ننقر منه 
على زر "طريقة عرض التصميم" (171657 عصزوء12) . 


...طقغة0اطقطع, ومع ادعولااكت -ععقطهاة0 : أعكمقطةكة 0‏ < - 8 5-0 إع 
0015 غكمفقم اهما شا ثرا اشلذاقاغ لاع ع اشع تاهيه 
ا و 9 0 8 عررقلم ل 2 ع 5 ا 1 8م 7 
/! ع عاقلا #أدةقع0 50 
. ا بحوع انح ععطلصسلةا غماذ 
| [أطها ا - لع + 
5ع للع ممم عغأعاع0 يت لمم 


فتظهر نافذة تصميم الجدول التي تمكننا من تصميم الجدول و 


بعد إنشاء جدول , وادخال البيانات فيه , يمكننا إضافة حقل جديد 
:أ عدة جقول- الى هذا الجدول , و يكون ذلك يفنح الجدول اول - 
بالنقر المزدوج 0110 ءانناه2) على اسم الجدول من قائمة الجداول 
(130165) من طرف نافذة البرنامج- ثم النقر على رأس تبويب 
"الحقول" 3145 لفتحه - اذا لم يكن هو التبويب المفتوح 
التصميم" (171687 0 . 
...طقغة0اطقطع.ومعكدعدلااكت ععكقطةة0 ؛ أعكقطة4ة 0  <‏ - ق + 45> لع 853 
0015 غكف8 0818 0855 اشالمعالع ‏ عآهعم عالزرمبا 
ا دع ممقامدع 8 عوردلا |52 ] 7 5 تينع رع 1 قم ميرم 


/ 7 عاقلا أاناة]ء0 21 


106 [أطه 52 عاعآ اعسا‎ ١ 


165]]ء ممم ]اع عت للش 
فتظهر نافذة تصميم الجدول التي تمكننا من تصتمدمر الجدول 9 
اجراء اي تعديلات عليه. 
لإضافة حقل جديد نكتب اسم الحقل في خانة "اسم الحقل" 
(عصداة 11610) , و نحدد نوع بيانات هذا الحقل من خانة "نوع البيانات" 
(6م1597 10363) . 


أ كعع«رهامم8 لد 
عم/ز1 0318 ٠‏ عملم لامع 
1ن مانام 
1ك الاسم | 
»دع 5011 الوظيفة | 


5 أإع طمنل | ١‏ الراتب أ 


وس الاشياء حن ااحافف لحفلل اك الحفول الدع نرت نقوام 
تحفطظ هذا التغديل بالتقر على رمن اعر “الحفظ"(52:6 من اعلى 
نافدة البرنامة: 

ثم نقوم بإغلاق نافذة تصميم الجدول و عرض الجدول بالنقر 
على رمز عرض الجدول "طريقة عرض ورقة البيانات" (1160) من 


قمو مب ع الحقول 0 (116105) . 
10015 18816 ..ظفنة0اطهذع.ووع إكعولاات -عكقطهة0 : اععوقطدئة 0‏ > - © + © [ع] 1 
ا6اوع0 0015 ع5فقم ذم شكف0 اشلامع يع ع6 "يها عخماام 
كم 22 - 5 ونه جرعوم) 22 - 3 11 
لل ا 2 8 عنعكء0 »30 : 0 
عه م 5 
فتمممعة هأة0 موعن كعنعلم| وارعممرم 1 - تافل اعلا كك[ ععلاان8 بومقصمه إآ بعالا 
أداما عاءاء 0‏ +عجمعوايا عع 5 كمدماهه ا بتههلا فج عجان برعا 
مع عاطدااية لروععه بماءاع 106 ركاه 1ك .كامهة1 تناع الا 
امم 3 | » © ئعوزم0 ووععءم الم 


فيتم عرض الجدول و يظهر الحقل -او الحقول- الذي اضفناه 
للجدول. 
حذف حقل من الجدول 
إذا اردنا حذف حقل من حقول الجدول, نقوم اولا بفتح هذا 
الجدول في نمط التصميم -بالنقر المزدوج 0110 ©1(01001) على اسم 
الجدول من قائمة الجداول (130165) من طرف نافذة البرنامج ثم 
النقر على "طريقة عرض التصميم " (5677١آ‏ 1(©51808) من تبويب 
"الحقول" (16105©) -. 
ثم ننقر بزر الفارة الايمن 0110 ا118) على الحقل المراد حذفه , 
ونختار امر "حذف صفوف" (20175 غ1(212»6) من القائمة المختصرة. 


٠‏ عم/ا1 0313 ا ع3 لامع 
)5ن مانام 
0110507 21 
باع غروط5 2 الوطيقة 
زعا بمقتمامم الهس سس > 
نا ا الرائب 
١‏ 4ن كل 
/رممع 5 
كع للأعومعم لامع 831 5[ 


زم 20000 
ع سو ] امعمع6 | 


دناه عاءاع0 326 |] مجك لاعظ| 


011136 5 ١ 
5م20 لحن | ووز إنهما‎ 


لةاغأمق 


فتظهر رسالة تأكيد عملية الحذف , لتسألنا إذا كنا متأكدين اننا 


نريد حذف الحقل و كافة البيانات المسجلة فيه. 


7121010907 1512 10 عامل 182 أله مد (ك) لل لحاععلعه عزنا عأعلعل الأحمع م مدوعم مأ أمدية ولاو / 


.كع ل عاك ,[ك)ناء1] عطغ عغعاعل لامع ممعم ه10 


سكلاها ادها 
فيمكننا النقر على "نعم" (25) لتأكيد عملية حذف الحقل , 
يمكننا النقر على "لا" (0) لإلغاء الامر و عدم حذف الحقل. 


تعديل اسم حقل في الجدول 

يمكننا تعديل اسماء الحقول في الجداول بفتح نافذة تصميم 

الجدول , ثم النقر في خانة اسم الحقل (56د]ة 2:1610) للحقل المراد 
تعديل اسمه و إجراء التعديل الذي نريد. 


عم/[! 0313 
انا لام نام 
+اع ]1 +أزمط5 


وت[ ةإينافاما 


تعديل نوع بيانات حقل في الجدول 

تمكننا تعدبل نوع بنانات الحفول: فقن الكداول يقن نافذة تصميم 
الجدول , ثم النقر في خانة نوع البيانات (1960 23]3) للحقل المراد 
تعديل نوع بياناته, و اختيار نوع البيانات الذي نريد من القائمة 
المنسدلة. 

و نلاحظ اننا يجب ان نكون حذرين عند تغيير نوع بيانات الحقول 
التي تحتوي على بيانات مسجلة , لان هذه العملية قد ينتج عنها فقد 
البيانات , و ذلك إذا اخترنا نوع بيانات مخالف لنوع البيانات الموجودة 
والمسجلة في الحقل. 

فمثلا , إذا كان لدينا حقل يحتوي ل 0 بيانات عددية , و إردنا 
مله هده الاعداد الله فج )لط على انها له 5 
ليست عددية , و قد نحتاج ذلك عند التعامل مع ارقام الهاتف او اي 
ارفاع لا نريد اجراء عفليات جتعابية عل 

سنما اذا ردنا تقبير نوع نانات حفن يطفوف فلى نضا نا ته 
الى بيانات عددية , فسيتم فقد كافة البيانات المسجلة في هذا 
الحقل , لان الحقل من ا العددي لا يقبل اي بيانات نصية. 


لذلك يجب ان نكون حذرين عند تغيير نوع بيانات الحقول التي 


كبر عر نسي السهفول في اكول 
في بعض الاحيان قد نحتاج لتغيير ترتيب الحقول في الجدول , و 
يمكننا ذلك بفتح نافذة تصميم الجدول ثم النقر على بداية الحقل 
من نافذة التصميم و سحب الحقل لأعلى او لإسفل لوضعه في 
المكان المطلوب . 


بأ كع نزو امممع يآ 
عم 0313 لاما 
1ن لآم نام 0 8 


خعاه [ أرمطك 1غ 
أله | 5011 ظيفة 


إدخال البيانات للجدول 
بعد إنشاء الخد ول نف تينم حقوتة 'نيككنا دحال البنانات الف 
هذا الجدول و ذلك بفتح و عرض الجدول في نمط العرض العادي - 
بالنقر على رمز "طريقة عرض ورقة العمل" (110) من تبويب 
"تصميم " (1065180) - ثم ننقر في الحقل الذي نريد إدخال البيانات إليه 


كما ذكرنا سابقاً. 
- 0800+غ0| - الراتب |- الوظيفة |- الاميع : زه 
200 تائب المدير كريم حاتم حستي 2 
2000 مهتدس وائل عبدالرحمن علي 3 
2000 مهتدسن على ايراهيم محمود 4 
1200 موف إداري اسامة مصطفى احمد 5 
0 (ناعل) ذ«د 


و يمكننا اجراء اي تعديل على بيانات اي حقل في الجدول بالنقر 
على هذا الحقل و استخدام مفتاح المسح (ع6:ء11) و المسح للخلف 
(عع3م15ء83) لمسمح البيانات الحالية و ادخال البيانات الجديدة. 


فوزبياات الددول 
يمِكننا فرز و ترتيب بيانات الجدول وفقاً لحقل معين ترتيباً 
ابجدياً 1 او تنازلياً , ذلك بالنقر في الحقل الذي نريد ترتيب 


الجدول وفقاً لبياناته , ثم النقر على "تصاعدي" (8«نلدعء25) أو 
"تنازلي" (10250620108) من تبويب "الصفحة الرئيسية " (©2:ه0]]) . 


10015 14816 ...طقثة 0 اطقطع. ومع كعوناات ععكوطة4ة0 : أعكمطولة 0‏ + > ف + © إج 85 


عا8ة1 5 0015] غكفعقمْ اذدا ذا كما _اضللاع الاع أاقفعق 011 


ع 5 - 19لمععىكء 0 بره ضزة 1 3-7 
0 د كن ا 1 لقا 3 موقم مالا 


- 8 > عنعاع0 ٠‏ > الم 3 1211101 2 3147 أفجووع ع 37 


ةك تنا 1" ع3 +501 ان كك كلالاع أ/ا 


و إذا اردنا إزالة هذا الترتيب و اعادة الترتيب الطبيعة لحقول 
الجدول ننقر على "إزالة الفرز" 5010 16710176) من تبويب "الصفحة 
الرئيسية" (©جه]]) . 

0015 18816 ...طقغة6اطقطع.ومع لىعونااء -ععوطة2ة0 ؛ أععقطة 05 2 ٠‏ ل + 5 بح 3 
لاقت 05ا6م ‏ 5ا700غكض8قظكض0 خآ5ظ0 اظالةع 60‏ عتشعه عالزمنا 


2 معلا ك م -7 لمحتا 1 إنرح كلل عقد 7 
عقم م 00 4 


ي>ي عبو5 إل . 5 عئع0 ام6ي) 


اعم ع8 عام 2 عغعوم ادع ارا 
- > عاءعك0 كم > اام 50 ميتو زوع 8 م 111 أمورررةطآ 8 ني 
لمع 7 111 .3 5011 7 لوةوطماا ديبع ا 


التنقل ب_يدن سجلات الجدول 
ذكرنا سابقا ان جدول قاعدة البيانات يتكون من مجموعة من 
السجلات -التي تمثل الصفوف في الجدول-. 
"السجل" (526-010) هو صف واحد من الجدول, و يمثل مجموعة 
بيانات خاصة بعنصر واحد. 


سجل 


فمثلا عند انشاء جدول للمبيعات وادخال بيانات حركة المبيعات 
من "نوع الصنف المباع" و "سعر البيع" و "الكمية" , تسمى هذه 
البيانات الممثلة لحركة بيع منفردة "'سجل" (06:70ع6]) . 

يتكون "السجل" (010ع16) من مجموعة من "الحقول" (211605) . 

الحقل (10ع:1) هو خانة البيانات المفردة المكونة للسجل , فخانة 
"نوع الصنف" تتسمى حقل "نوع الصنف" 9 خانة سعر البيع تتنسمى 
حقل "سعر البيع" و هكذا, و الحقل هو المكان الذي ندخل فيه 
البيانات. 


عند النقر على حقل من حقول الجدول يظهر رقم السجل الذي 
يحتوي على هذا الحقل في شريط الحركة في الجزء السفلي من 
نافذة البرنامج. 


لعوه؟!| يعزاع ولب الصيهسه)| 4|145 4ل بهووععم 


يمكننا التنقل بين السجلات باكثر من طريقة 

© اما باستخدام مفاتيح الحركة من "لوحة المفاتيح' ' (لكتدمطتوع؟]) . 
« او بالنقر على مفاتيح الحركة من شريط الحركة, "'السجل 
التالي" (0:مع256 2ء7) , "السجل السابق" (0:20ع56. كتاملاع:2) و 
"السجل الاول" الكداتكتكنا 11151) , "السجل الاخير" (5620:0 )1.35) . 


طلموع؟) |. يعزاك ولك" نه ال 
٠‏ او بالنقر بزر الفأرة على السجل المطلوب, فيتم الانتقال إليه 
مباشرة. 
و للذهاب لسجل معين , يمكننا ادخال رقم السجل في شريط 
الحركة , و الضغط على مفتاح الادخال من "لوحة المفاتيح" 


كع مروه5 | مااع والي؟ الايد -) 14 بيمععهم | 


التنقل بي_-ن الجداول في قاعدة البيانات 
يمكن ان تحتوي قاعدة البيانات على اكثر من جدول واحد, و 
تظهر هذه الجداول في تبويب "جداول" (13012»5) في طرف نافذة 
البرنامج ضمن مجموعة "الكائنات" ‏ (5عءعزط0 ووععث 1[ش) . 


(70تهمطاتزعك1) . 


لفتح احد هذه الجداول ننقر عليه "نقراً مزدوجا" 01100 ءاطتاهط) , 
او ننقر بزر "الفارة" (عء61005) الايمن (01101 118[4) و نختار امر "' فتح" 


هغأةناطاطوراء. وحعاىعولاان -ععوطهة0 : أعكوطة:03 
10015 عأكفم ممم اهما _املارمع لاع عاقعو0 ع0 
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65كقل نام |22| 


65اة5 |1222 


(«ءعم0) من القائمة المختصرة كما ذكرنا سابقا. 


عند فتح اكثر من جدول , تظهر الجداول امامنا في نافذة 


عد اذا جسم كلدم 3 || » © ع وزطن وومععم الم 


|- الوظيفة + الاسم 9 10 
ذائب المدير كريم حاتم حسنى 2 ا 
مهندس وائل عبدالرحمن على 3 ١‏ 

مهتدس على ابراهيم محمود 4 ْ 

موطف إداري اسامة مسسلفي احمد 5 ا 
[الاعل) أ 


7 


2 


ا 


مهندس وائل عبدائرحمن على 3 ١‏ 
مهتديس على ابراهيم محمود 4 ا 
ا 


موطف إداري اسامة مسسلفي احمد 5 
لاع نة) 


30101 
كءاطةآ 


| 0 


وعاقه5 |-22ا 


560101 
كعاطهة 1 


اتا 


| 0 


وعاقه5 |-122 


"أغلاق" (01050) من القائمة 5 المختصرة كم 0 نتسانها: 


اس 0 رموه لد ا || » © ئعوزم0 ووعععم اه 


او يمكننا اختيار امر "إغلاق الكل" (اله 00 اذا اردنا اغلاق كافة 


الجداول . 


الراتب 


- الوظيفة | 0-3-9 
المدير العام م ج17 
تائب المدير الذء5ه210 111 راع 5 
2 7 
يدت 2 بعالا موتوء 2 ع 0 22 
موغلة ع 4اري 7 مصلا عم 35د |:| و6اق5 | :22 


النخلها 


الفصل التالث 
العلاقات بي_-ن الجداول 
في برنام_ سج ميكروسوفت 
2013 
3 222655 ]1/1110501/ 


الللاقاف وييق لجد ا وال 
في برنامج ميكروسوفت اكسيس 


العلاقات (5متطكمه1300ع5) 

عند التعامل مع قواعد البيانات , يكون من المفيد عدم تكرار 
بإدخال' البيانات ‏ مرة 20 في جدول واحد و ثم مغل هذا الجدول 
مع الجدول الاخر للاستفادة من هذه البيانات إذا اردنا ذلك و بدلا من 
تكرار ادخال البيانات في كل جدول ةو 9 هذا ما بتسمى بإنشاء 
العلاقات بين الجداول . 

فمثلا , إذا اردنا إنشاء قاعدة بيانات لتسجيل بيانات طلبة في 
ووه :ما سنقوم بإنشاء جدول لتسجيل درجات الطلبة, و جدول 
اخر لتسجيل عناوين و ارقام هواتف اولياء الأمور. 

عند انشاء الحدولين بهذا الشكل سنحد اننا جناع لكان فل 
نض البيانات فى كلا الحدولين: . متل انم الطالت.. و زقمة 
الدراسي , و السنة الدراسية... الخ. 

و لتفادي ذلك و فقوم بأختيار حقل واحد فقط , حقل مميز لا 
تتكرر محتوياته و ليكن مثلا حقل الرقم الدراسي , و نسجله في كلا 
الجدولين , ثم ندخل البيانات في الجدولين بدون تكرار اي من 
الحقول الاخرى, و بعد ذلك نقوم بربط الجدولين بعلاقة باستخدام 
الحقل المشترك بينهما وهو حقل الرقم الدراسي. 
المرتبطين بعلاقة , باستخدام الحقل المشترك و بدون الحاجة 
لتكرار الحقول الاخرى بين الجدولين. 


انواع العلاقات 


لا علاقة واحد الى واحد او "رأس برأس" (©د0 10 عد0) . 
لا علاقة واحد الى كثير او "'رأس بأطراف" (تزهة3/1 10 عم0) . 


علاقة واحد الى واحد او " رأس برأس " (6م0 10 عد0) 
في هذا النوع من العلاقات يكون كل سجل من الجدول الاول 
يقابله سجل واحد فقط من الجدول الثاني. 
فمثلا في قاعدة بيانات خاصة بتسجيل بيانات الموظفين في 
شركة ما, يتم تسجيل بيانات الموظف الخاصة بالعمل , من اسم 
الموظف و 9 الوظيفة و و الراتب و في جدول يتنسمى جدول 
الموظفين (1076265م2102) , بالشكل التالي:- 
الاحت سبيت الوافة 7 11و72 
على ابراهيم محمود .| مصيدي او 
و البيانات الخاصة 0-6 المشرفي من اسم الموظف و اسم 
المصرف التابع له , و رقم الحساب المصرفي , في جدول اخر 
يسمى جدول الحسابات المصرفية (0112]5ء20) , بالشكل التالي:- 


قن حدوال الموظفين يد يتم جعل حقل اسم الموظف "كمفتاح 


اساسي" ((16 2:12317) و لا يسمح فيه بالتكرار , و كذلك الامر 
بالنسبة لجدول ا المصرفية , فيتم جعل حقل أسم 
الموظف "كمفتاح اساسي" (ز12 2:11317) ايضا ولا يسمح فيه 
بالتكرار. 

و ذلك بالنقر بفتح الجدول في عرض التصميم , و النقر في 
حقل اسم الموظف , ثم النقر على رمز "المفتاح الاساسي" 
(1©17 2111213137) من تبويب " تصميم ' (1025182) . 
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والان عند ربط جدول "الموظفون" (وعع:103م1522) بجدول 
الحسابات المصرفية (5اتامء25) و انشاء علاقة بينهما , يتم استخدام 
الحقل المشترك بين الجدولين و هو حقل "الاسم' ', و في هذه 
الحالة ستكون العلاقة من نوع واحد الى واحد او "أراسين فو أمين " (عم0 
056 10) , أي لكل سجل من جدول الموظفين سجل واحد فقط من 
جدول الحسابات المصرفية, و بكلمات اخرى ان اسم الموظف في 
جدول الموظفين يكتب مرة واحدة فقط ولا يتكرر و يسمى "راس" و 
9و في جدول الحسابات المصرفية يكتب اسم الموظف مرة واحدة 
ايضا و يسمى "رانين" ' اإيضا, وهذا ما يعرف بعلاقة "رأسن يزاين" (قده 
026 160) . 

.و لربط لجدولين و إنشاء العلاقة بينهما نقوم بفتح احد الجدولين 
اولاآً , ثم ننقر على "علاقات" (ومتاكهده22130) من تبويب "جدول" 
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ك0 10015 عكشقط ذم 1 ث0 اخلذا؟اء 2)1 عآظقعم0 
8 |[ 2- ) 8 5 4 2 حست 9 
م د 3 8 ننه ]] عاعاع 0 206 0 
عع رظ0 عم أحاكمه لؤأهاع] /لعتققصغة قغورا عؤوعن0 ععيولما بضعمتم تنوك اول وك 1 


جع أ رع 0معمع0 معدانا عثعاء 0‏ + عجمعوارا خعع 51 كمدكاده ا بزكاك هالا مع ءانا 


١001ماع‏ كشأمع6 عاذاة1 ث 0اوعع8 ,قاعم 501/0 م1 


فيظهر مربع حوار " إظهار جدول" (©1301' 51017) الذي يساعدنا 
على اختيار الجداول التي نريد إنشاء علاقة بينها. 


نختار 


الجدولين "الموظفون" (دء10(76م8:02) و "الحسابات 
المصرفية" (5]5تامء50) و ذلك بالنقر اولاً على اسم الجدول , ثم النقر 
على زر "إضافة" (500) , فيتم إضافة الجدولين الى نافذة العلاقات, 
و بعد ذلك ننقر على زر "اغلاق" (ع0105) لإغلاق مربع حوار"إظهار 
جدول" (©1301' 5101) , فتظهر نافذة العلاقات كما في الصورة. 
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و الان لإنشاء علاقة بين الجدولين باستخدام الحقل المشترك 


, ننقر على اسم الحقل من احد 


الجدولين و نسحبه و نفلته عل اسم الحقل في الجدول الاخر, 
فيتم ربط الجدولين و انشاء العلاقة تلقائيا, و يظهر "مربع حوار" 
:80 ع101310) " تحرير علاقات " (5متطكمه0داع2 أنل8) . 
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ونلاحظ انه يتم تحديد نوع العلاقة تلقائيا ,رو ت عرض في خانة 
"نوع العلاقة" (2م19 متطكده126اع2) . 

ننقر من مربع الحوار هذا على زر "إنشاء" (ع0:©36) فيتم إنشاء 
العلاقة بين الجدولين, و يتم إغلاق مريع الحوار. 
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بعد ذلك ننقر على رمز امر الحفظ" (ع537) من اعلى نافذة 
البرنامج , لحفظ هذه العلاقة , ثم نغلق نافذة العلاقات (5ملط26120025) 
بالنقر على "إغلاق" (©0105) . 
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كم اأطكمهأقاء] عع1نا 5 
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5مأاكقه قاعم 10015 


"الموظفون " (و5ءعع:103م122) , نلاحظ ظهور علامة + بجانب بداية كل 


سجل. 
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بالنقر على هذه العلامة يتم إحضار البيانات الخاصة . بالحسابات 
المصرفية للموظطف من جدول الحسابات المصرفية (125امءع22) . 
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علاقة واحد الى كثير او " رأس بأطراف " (لإضة]/1 10 026) 

في هذا النوع من العلاقات يكون كل سجل من الجدول الاول 
يقابله اكثر من سجل من الجدول الثاني. 

فمثلا و في قاعدة بيانات خاصة بتسجيل المبيعات اليومية 
لشركة ما , يتم تسجيل تفاصيل حركة المبيعات -من اسم الصنف و 
الغد دو الستعر و اسم الزيون: فى تدول ستمى حدول الشيعات: و 
يتم تسجيل تفاصيل الزبون -من اسم الزبون و رقم الهاتف و 
العنوان فى جدول |خر تسمى حدول الرياتن. 

فى “دول الرنائن يم حمل حفل اش 'الأزيون "#كيفناخ 
اساسي" ((1!6 2:12313) و لا يسمح فيه بالتكرار ., حيث لا معنى من 
تسجيل اسم الزبون اكثر من مرة , و بكفي تسجيله مرة واحدة 


ا ل يه 
يقوم نفس الزبون بشراء اكثر من سلعة , أي ان اسم الزبون هنا 
في هذا الجدول يتكرر اكثر من مرة. 

والان عند ربط جدول الزبائن بجدول المبيعات و انشاء علاقة 
بينهما , يتم استخدام الحقل المشترك بين الجدولين و هو حقل 


اسم الزبون, و في هذه الحالة ستكون العلاقة من نوع واحد الى 
كثير او "راس باطراف" (21323 10 026) , أي انه لكل سجل من جدول 
الزبائن اكثر من سجل من جدول المبيعات, و بكلمات اخرى ان اسم 
الزبون في جدول الزبائن يكتب مرة وا حدة و يسمى "راس", و 
يتكرر هذا الاسم اكثر من مرة في جدول المبيعات و تسمى 
"اطراف", وهذا ما يعرف بعلاقة "راس باطراف" ((2ة]8 10 026) . 


حذف العلاقات بين الجداول 
لحذف العلاقات بين الجداول نقوم بفتح نافذة "العلاقات" 
(5ومتطكه120ع15) بالنقر على "علاقات" (5ملط1300025ع1) من تبويب 
"جدول" (©1301) . 
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فتظهر نافذة "العلاقات" (5متط5ه1521300) و تعرض الجداول و 
العلاقات التي بينها. 
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ننقر على خط العلاقة التي نريد حذفها بزر "الفارة" (هكته) 


"ا لاي م ن " 01102 غطون8) و نختار "حذف" (عئإء10©1) من القائمة 


المختصرة. 


فيتظهر رسالة لتسألنا إذا ما كنا متأكدين اننا نريد حذف العلاقة 
نهائيا , فننقر على زر "نعم" (125") لحذف العلاقة . 


فيتم حذف العلاقة بين الجدولين. 


الفصل الرابع 
النمم ل اذج 
في برنام_ سج ميكروسوفت 
2013 
3 2655 غ1/1110501/ 


النماذج في برنامج 
ميكروسوفت اكسي سس 


النماذج 
تساعدنا النماذج في عرض الببانات المستخرجة من الجداول 
7 بإضافة بيانات جديدة ,او بتعديل البيانات الموجودة. 
فبدلا من عرض 0 الجدول 000 دفعة واحدة 00 الجدول 
يتم 0 بدلآ من عرض جميع ع عفدل الجدول: " 
إنشاء النماذج 
توجد عدة طرق لإنشاء النماذج في قواعد البيانات باستخدام 
برنامج ميكروسوفت اكسيس 200650 ) , و في هذا الدرس سنتعلم 
كيفية انشاء النماذح باستخدام المعالج. 
لإنشاء نموذج باستخدام المعالج ننقر على تبويب "انشاء" 
(012]6) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر منه على 
"معالج النماذج" (1112310 صحده") . 
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فيظهر "مربع حوار" (80 113108) "'معالج النماذج" (11123:0 مره2) 
الذي يساعدنا على انشاء النماذج بشكل سريع و سهل. 


617 نامي مه أله ناديز ول كلاء5 حل تطلاا 7 


.عداو عه عأطها عمه مقطا عمجم جه5 عومومك جه نولا ١‏ 


من النافذة الاولى لمعالج النماذج (11712310 22ه7) نختار الجدول 
الذي نريد إنشاء نموذج (70:72) له ., حيث تظهر قائمة بالجداول 
الموجودة في قاعدة البيانات في خانة "الجداول / الاستعلامات" 
(0116115)/وه16ط13) . 

فلنختار مثلا جدول "الموظفون " (وع1076م82<2) . 


7 انامالا ذه مق نونز ول علاع5 حل داناا 
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نحدد الحقول التي نريد اضافتها للنموذج., حيث تظهر حقول 
الجدول في خانة "الحقول المتاحة" (1]16105 يا ننقر منها على 
الحقل الذي نريد اضافته للنموذج لاختياره , ثم ننقر على السهم 
بجانب هذه الخانة لإضافة الحقل لقائمة “الحقول المحددة" 
زكلاعتط لعاعم1ء5) . 


ننقر على زر "التالي" 7:<0) , فتظهر نافذة اخرى , نختار 
منها | يخطيما النموذج او الشكل الذي نريد ان تظهر عليه البيانات 
في النموذج. 


ثم ننقر على زر "التالي" 76<0) , فتظهر نافذة النهاية , ندخل 
فيها اسم لهذا النموذج الذي نقوم بإنشائه ,او يمكننا ترك الاسم 
الافتراضي الذي يقترحه البرنامج كما هو دون تغيير , ثم ننقر على 
زر "إنهاء" (اونصةط). 


تبويب " نماذج " (05دزه2) . 


فتح النموذج 
عند إنشاء نموذج و حفظه في قاعدة البيانات يظهر النموذج في 
تبويب "النماذج" (70:25) في طرف نافذة البرنامج ضمن مجموعة 
"الكائنات" (5عءزط0 و5وعع5 1لظ) . 


طلءءة. أععقطةغة6 اطقطع.ومع لعولا -عوةطقاة0 ؛ أعوقطقةة0 +3 -5اي 8 
كا1001 08186885 ظآ05 اضالعع]»ة ‏ عآشضعم ' عابزمبا 


معلا م كر 717 ومتومععىم |9 6 ١‏ جنح ل وم ميرم 
عبد ام > َ 8 ومتكمععك0] 5 بسرممة 5 ل ا- 
طجع ع8 ععاكما نا بيكالا 
- عبعاء0 ك2 - |أق 7" برمجذعبووعة م9 ماهم أجحوه] “ل 8 
5لروعع8 1 :8 1و5 هس لرموطماكت لالع اا 
» © كاععزط0 ووعععم أاذ 
امم .5607 
| * ععاطة 1 
000 امهم ل 
كععئزهامواع |1222 
وءذقط سام 823 
وعلة5 53 


لفتح النموذج نقوم "بالنقر المزدوج" 11:01 ع151ا1(0) على اسم 
النموذج من قائمة النماذج (70125) في طرف نافذة البرنامج, فيتم 
فتح النموذج و تظهر محتوياته في نافذة البرنامج. 
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او يمكننا النقر بزر "الفأرة" (©161015) الايمن 100[ عطاون8) على 
اسم النموذجح واختيار امر " فتح" (جعم0) من القائمة المختصرة. 
» © 5اععزط0 ووعع6م |اثم 
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اع الا أداهياة ا 


في مثالنا هذا , قمنا بإنشاء نموذج لعرض حقول جدول 
"الموظفون" (81770107665) , و عند فتح هذا النموذج , يظهر النموذج و 
يعرض محتويات حقول جدول الموظفون (1:20107665) بشكل منسق 


و مرتب. 
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الشاشة كل مرة , و نلاحظ ان حقول السجل تظهر بشكل واضح 
يسهل علينا تحرير او تعديل اي من هذه البيانات اذا اردنا ذلك. 


لإغلاق النموذج ننقر بزر 


"الفأر ه" (1/01156) الايمن 0112 اداقن2) 


على رأس اسم النموذج من نافذة عرض النموذج, و نختار امر 


"إغلاق" (ع0105) من القائمة المختصرة. 


بستكم 
ل :53 ل] «0ام50 لهت 
سسحت 0 
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امعذلا رمع 0 

معألا أاميرها 1225| ا 

لمعلا موادء0 نظ | الاسم 
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فيتم إغلاق النموذج. 


إدخال النانات للكدول: باخام التصودة:: 
لإدخال البيانات للجدول باستخدام 


» © 5اعه رط 0 وو65ع6م اام 
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5 ]ناعم 
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565ل ]إناط 
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النموذج , نقوم اولا بفتح 


النموذج , ثم ننقر على الحقل الذي نريد ادخال البيانات فيه , ثم 
ندخل البيانات التي نريد, و بعد الانتهاء من الكتابة نضغط على 
مفتاح "الادخال" (:582:6) فيتم ادخال البيانات الى الخلية. 


إضافة سجل جديد للجدول باستخدام النموذج 
لإضافة سجل جديد للجدول باستخدام النموذج , ننئقر على رمز 
إضافة "'سجل جديد" (15620:0 7137) من شريط الحركة اسفل النموذج, 
و وت حل البيانات في هذا السجل باستخدام حقول النموذج. 
كعم نرماممع 23 


0165 0ع 


حذف سجل من الجدول باستخدام النموذج 
لحذف سجل من الجدول باستخدام النموذج , نقوم بفتح السجل 
المراد حذفه اولاً , ثم ننقر على السهم الصغير من جانب امر 
"دذ ف " (عع101) من تبويب "الصفحة الرئيسية" (ع17102) و نختار 
"حذف سجل " (20مع26 ع6غع1ء12) . 
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فتظهر رسالة تأكيد عملية الحذف , لتسألنا إذا كنا متأكدين اننا 
نريد حذف السجل. 


.(16010)5 1 عاعاء0 10 أنامة عق ناولا 


01 3]عمه غعغعاع0 كأطاة 00ذنا مغ عاطة غط لمنلا ناملا بزعلا عأعاكء نامز ؟| 
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فيمكننا النقر على "نعم" )"١5(‏ لتاكيد عملية الحذف, او يمكننا 
النقر على "لا" (70) لإلغاء الامر و عدم حذف السجل. 
التنقل ب_ي-ن سجلات الجدول باستخدام النموذج 
يمكننا استخدام ازرار الحركة من شريط الحركة اسفل النموذج 
للتنقل بين سجلات الجدول .,. "السجل التالي" (20م0ع26 6<ه21) , 
"السجل السابق" (010ع256 2:6010115) , "السجل الاول" (0120ع26 156ز2) , 
"السجل الاخير" (0:0ع56 )]1.35) . 


التنقل بين النماذج ١‏ في قاعدة البيانات 
تظهر هذه النماذج في تبويب "النماذج” (205ه170) في طرف نافذة 
البرنامج ضمن مجموعة "الكائنات" زكاءءز0 ووععكى 1لظ) . 
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لفتح احد هذه النماذج ننقر عليه "نقراً مزدوج" 01121 1201516) , أو 


ننقر بزر "الفارة" (عء05ه310) الايمن (ء11ن0 غ8181) و نختار امر "فتح" 
(ءم0) من القائمة المختصرة كما ذكرنا سابقا. 
عند فتح اكثر من نموذج , تظهر النماذج امامنا في نافذة 
دعم ليع عمعومممة 21 العتصمه 39 || ٠»‏ © كاعوزط0 دوعععمْ الم | 
5عع/ز0 |0 ِ 


كمعن لجع كم 
معت 27-7 عععقض ننم 59 ( 


للتنقل بين هذه النماذج المفتوحة , ننئقر على راس تبويب اسم 
النموذج , تماما كما فعلنا سابقا مع الجداول. 


حذف النموذج 
لحذف نموذج من قاعدة الببيانات نقوم اولاً بإعلاق هذا النموذج 2 


بالنقر بزر "الفأرة" 1م81 الايمن 01100 ]8180) على رأس اسم 
النموذج من نافذة عرض النموذج, و اختيار امر "إغلاق" (0105) من 


القائمة المختصرة.. 
ثم ننقر بزر "الفأرة" (©8105) الايمن 01100 8186) على اسم 


النموذج من طرف النافذة , و نختار امر "حذف" (عئ]10210) من القائمة 
المختصرة. 
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منم62 كاطة ماعل0 الآ 
إن 6ل 
فتظهر رسالة تأكيد الحذف , نختار منها "نعم" (765) لتأكيد عملية 


الحذف, او يمكننا اختار "لا" (10) لإلغاء الامر و عدم حذف النموذج. 


"ممع نز امع" حره؟ عا عأعاع0 لامع ممدوعم مأ أمدنا نامز 0ن 1 


لماعل عطا هلقن مغ عاطق عط "ميا ناملا ركع / عع اك نامز ؟! 


0 او تحر كز ففتهيم سودت و تغيير اماكن الحقول , 
او إضافة صورة او نص الى زان او تذييل ا ء 9 ذلك بفتح 
"بالنقر المزدوح" © ل 0 عليه ثم ننقر على اسيم م 
في طرف رمز امر العرض "عرض" (1716177) من تبويب " الصفحة 
الرئيسية" (11026) , و نختار "طريقة عرض التصميم " (171217 150و106) 
من القائمة التي تظهر. 


لتغيير اماكن الحقول او تسمياتها, ننئقر على الحقل و نسحبه 
للمكان الذي نريد. 


لإضافة نص الى راس النموذج , ننقر على رمز اداة النص او 
"التسمية " (اع1.30) من تبويب " تصميم " (1025180) لاختيارها. 


ثم نضع الاداة على النموذج بالنقر في الجزء "راس النموذح" 
(3067ع11 دنزه"1) و السحب لتحديد مكان وابعاد الاداة. 
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(17038 11ع125) ثم ننقر على "' استعراض " (28101756) من تبويب '' تصميم " 
(180أو5ء10) . 
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ثم نستخدم مربع حوار "أدراج صورة" (122866 125016) لتحديد 
الصورة التي نريد. 


اه 577 
ثم نحدد مكان الصورة و حجمها على النموذج بالنقر في الجزء 
"راس النموذج" 1163067 23زه2) و السحب لتحديد مكان و حجم 


ر©. 
كما يمكننا إضافة الصور و النصوص الى "تذييل النموذج" (2تاه1 
201 و ذلك بالنقر على حد "تذييل النموذج " (100667 1'01121) و سحبه 
لأسفل لإظهار و تحديد حجم "تذييل النموذج" 700165 2زه) , ثم 
نقوم بإضافة النص او الصورة التي نريد. 


أعمعبردامم5 35 
1١‏ لال ل لع ل ل ا لل 0 ألا 
معنا جرمع # ١‏ | 


و بعد اجراء ائ تعديل على تَصَميم النمودج ننقر على رمز اصر 
"حفظ " (537) لحفظ هذا التعديل. 


القضل الكا فسن 


فى بعبر اينع مكروسوقت 
2013 


3 2655 غ1/11210501/ 


الايشعلاننات فى ببرنامة 
كووويت و ات | ال ا سس 8 


الاستعلامات 
الاستعلام هو وسيلة نستخدمها لإستخراج البيانات من قاعدة 
البيانات, حيث نقوم بالسؤال عن بيانات معينة باستخدام الإستعلام, 
فيتم اخراجها و عرضها بالطريقة التي نحددها. 
انشاء الاستعلامات 


إنشاء الاستعلامات باستخدام المعالج 

كمثال بسيط على طريقة إنشاء الاستعلام باستخدام المعالج 
لإستخراج بيانات محددة من الجدول , نفرض ان لدينا جدول ببيانات 
الموظفين يحتوي على العديد من الحقول التي تعرض تفاصيل عن 
الموظف. من اسم الموظف, و الرقم الوظيفي. و الراتب, و تاريخ 
مباشرة العمل , و هاتف العمل , و هاتف المنزل , و العنوان , و 
الرقم البريدي , ثم اردنا استخراج بيانات من هذا الجدول تتمثئل في 
اسم الموظف و الرقم الوظيفي فقط , فيمكننا انشاء استعلام 
لاستخراج هذه البيانات وعرضها . 

لإنشاء استعلام باستخدام المعالج ننقر على تبويب "انشاء" 
(012]6) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر منه على 
"معالج الاستعلامات" (11710 تإل0116) . 
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فيظهر "مربع حوار" (80 ع1013108) "'معالج الاستعلامات" (010617© 
220 الذي يساعدنا على انشاء الاستعلام بشكل سريع و سهل. 


من النافذة الاولى لمعالج الاستعلامات (11123:0 010617) نحدد نوع 
معالج الاستعلامات الذي نريد استخدامه , و هو "معالج الاستعلامات 
البسيطة " (117123:0 0117 16م0ز5) ثم ننقر على زر "'موافق" (0[1) . 

من النافذة التالية لمعالج الاستعلامات (11712310 010617) نختار 
الجدول الذي نريد إنشاء استعلام عنه, حيث تظهر قائمة بالجداول 
الموجودة في قاعدة البيانات في خانة "الجداول / الاستعلامات" 
(135165/001161165) , فلنختار جدول "الموظفون" (و1076265م820) . 
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نحدد الحقول التي نريد اضافتها للاستعلام , حيث تظهر حقول 
الجدول في خانة "الحقول المتاحة" (716105 ع257311301) , ننقر منها 
على الحقل الذي نريد اضافته للاستعلام لاختياره , ثم ننقر على 
السهم بجانب هذه الخانة لإضافة الحقل لقائمة "الحقول المحددة" 
(كل1ء1ا 0 
و ال اط د ال عر ل د لذلك بشي 
حقل الاسم و حقل الرقم الوظيفي . 
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ثم ننقر على زر "التالي' ا ا النهاية و ندخل 


الافتراضي الذي يقترحه البرنامج كما هو دون تغيير , تم ننقر على 
زر "إنهاء" (اكنصةط). 


فيتم انشاء الاستعلام و حفظه في قاعدة البيانات و يظهر في 
تبويب "إستعلامات" (01017165) . 


عند إنشاء استعلام و حفظه في قاعدة البيانات يظهر الاستعلام 
في تبويب "الاستعلامات" (01765) في طرف نافذة البرنامج ضمن 


مجموعة "الكائنات" 


لفتح الاستعلام نقوم "بالنقر المزد 


"الفارة" (16101056) الايمن (ا1]18 


الاستعلام و او او يمكننا النقر بزر 
كل11ب)) على اسم الاستعلام 9 اختيار 


(0[605 و5655 4511) كما ذكرنا سابقا. 
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امر "فتح" (0ءعم0) من القائمة 


المختصرة - تماما كما فعلنا سابقاً مع الجداول و النماذج- فيتم فتح 
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في مثالنا هذا , قمنا بإنشاء استعلام لاستخراج بيانات محددة من 
جدول "الموظفون" (5ع1802010766) تتمثل في اسم الموظف و رقمه 
الوظيفي, و عند فتح هذا الاستعلام , يتم استخراج هذه البيانات من 
جدول الموظفون و يتم عرضها امامنا في نافذة البرنامج. 


اعلاق الاستعلام 


لإغلاق الاستعلام ننقر بزر "الفأرة" (ع11015) الايمن 01100 غطعنه) 
على اسن اسم الاستعلام من نافذة عرض الاستعلام, 9و نختار امر 


"إغلاق" (ع0105) من القائمة المختصرة. 
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التنقل بي-_-ن الاستعلامات في قاعدة البيانات 
يمكن ان تحتوي قاعدة البيانات على اكثر من استعلام واحد., و 
تظهر هذه الاستعلامات في تبويب "الاستعلامات" (01061765) في 
طرف نافذة البرنامج ضمن مجموعة "الكائنات " (5اءءز00 ووعع5 11[ى) . 
أرومعاكعوناات -معهطمه0 : أعكقطو غ0 د -*ى + يع 
10 عأكفعم ] ذزرا ذ ]ا ذنا_اضلذلاع الع عافعمه عاب01ا 


2 58 كه 8 ل فك ذم 


ممع صممع لمعنه مومعب غمزمهعءوطك عاطة1 عاطه1- صملغة ]اممم 
اواك5ع 0 مواىء0 لءددالاا *5ئغونا «ووزكع0] > عثروم 
للتارداآفق ع1 ك6 مم1 
» © 5اععزط0 ووعععم اث 
زه ال همد 
2 كعاطة 1 
كمع زه امووع |22 
دع#دقطءىنم 2 


01121 كأمنامععم قم 
للع نا ععع تزه امومع تق 
00165 د5عغاو5 م 


15 انامعع ير اجا 
كمع نزهاممع 3 
كع5قطء نم نع 

عند فتح اكثر من استعلام و تظهير الاستعلامات امامنا في نافذة 
البرنامج ., في شكل تبويبات, تماماً مثلما رأينا سابقا الجداول و 
النماذج. 


بمعسه عععرماممع تق || معن يعاد لق )ا معنت ممعم لور » © 5اععزط0 ووعععثم |إم 
م ماوع 
ْ 0 ععاطد 1 
أمسمععم 5 

دع عزو املع | :122 

ك#كقاء نم 5 

دءاةذك ل 

#2 كع تعن 0 
/1 016 كااناوععم 3 

عه تععبرهاممة لت 

ل6 © دءأو5 لاع 


للتنقل بين هذه الاستعلامات المفتوحة , ننئقر على راس تبويب 
اسم الاستعلام , تماما كما فعلنا سابقا مع الجداول و النماذج. 


حذف الاستعلام 

لحذف الاستعلام من قاعدة البيانات نقوم اولاً بإغلاق هذا 
الاستعلام بالنقر بزر "الفأرة" (16105) الايمن 0110 18181) على رأس 
اسم الاستعلام من نافذة عرض الاستعلام, و نختار امر "إغلاق" 
(0105) من القائمة المختصرة. 

ع فنقن: نز ر"الفارة' ' (56نا0/10) الايمن 110) غ518) على أاسم 
الاستعلام من طرف النافذة , و نختار امر "حذف" (عئء101) من 
القائمة المختصرة. 


» © كاععزط0 ووععء6ىم اام 
م 0-0-7 
2 كعاطة 1 
كثمسمءءم 53 

د5عع لاه امومع |1222 

5عدةداءءنم 5 

دءاة5 62 

2 كع تمعن 0 
لمعنه كأمسمءءم لوقع 

5 لكك عم 


امعالا مواىء 0‏ مع املد لع 
كصمومهط] 


5 عدت أدمعم 2 
عتردمع8 1ه أداممع 2 
مدام6 كاطة ماعل الآ تسم 8 


5 غن6 كل عِ 
فتظهر رسالة تاكيد الحذف , نختار منها "نعم " (72©5) لتاكيد عملية 
الحذف, او يمكننا اختار "لا" (70) لإلغاء الامر . 


9501105 أأت ه11 ]1 عبحمممه؟ اأأبه معزداه كنذا ورتاعا2) "عبت عععنزمام 5" عبن ع( عأعاعل مامد مير وم 1 


لعل ععاكق يقعزناة نمه عغعاع0 نامز 304 بعنه ول الزقامكال 100 أوهذذع” كلقا #صعيمام م بناحظ 0ه لما أقلمة أطما ع)0ى امع 


انها لسهدا 


انشاء استعلام بطريقة التصميم 
لإنشاء استعلام بطريقة التصميم ننقر على تبويب "انشاء" 
(ع]دع01) لفتح هذا التبويب و عرض ا و ثم ننقر منه على 
"تصميم الاستعلام " (1225180 010619) . 
وععءعم) طالععة. أعدوقطةؤة0 أطقناع ومع امعوناات -ععوقطةغه0 ؛ أعوقطةغة0 -*فى -© يبع 89 
0015 عكه8ه1م0 2 ش5ث0 اشلاةعع | جتمعمع ‏ عابزمبم 


مسا حومط أ [ ) ا - 


> ممتأدوابول١!‏ 
00 6 أقامععرهط5 عاطة1" عاطة1" ممقؤق /اممم 


عاذيها8 
> كدهع عنهاا [كا ورمع *ئثىنا موأئعم > ئاروم 
]1 5عاماة1 145 م1 


فيظهر "مربع حوار" («80 013108) "إظهار جدول" ©1951 /اهمط5) 


الذي يساعدنا على اختيار الجدول الذي نريد إنشاء استعلام عنه. 


نفقرض اننا ترقد انشاء إستعلام لإستخراج و كرض بيانات من 
حول الموطفون 100111-11 ستل في اسم الم ولف ف الرقح 
الوظيفي فقط و قماما مثل الاستعلام الذي انشأناه في المثال 
السابق باستخام المعالج , لكننا هذه المرة سنقوم بإنشاء الاستعلام 
باستخدام نافذة التصميم . 

لإنشاء هذا الاستعلام ,نقوم باختيار جدول "الموظفون" 
(10365م12) من مربع حوار "إظهار جدول" (©1301' 52017) و ننقر على 
زر "إضافة" (800) لإضافة الجدول الى نافذة تصميم الاستعلام, ثم 
ننقر على زر "غلاق" (©0105) لإغلاق مربع الحوار هذا. 


*ا © - + 


كعسط واد أذوراناي و توعيطا تح مووطداءة : [عحيكة ‏ 765 الكيان 
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حمد ننه 52 


من العمود الاول من نافذة تصميم الاستعلام نختار جدول 
"الموظفون" (5ع10726م112) من خانة "الجدول" (©01ة1) . 


01 


ثم من خانة "الحقل" (11610) نختار "الاسم" لتظهر خانة اسم 


لاع 
ع1 
501 
51101 
اع 01 


01 


5عع بزها مدع 


0 

الاسم 97 
الوظيفة 
الراتب 
|>] الرقم الوظيقي 


ب ] الرقم الوظيفي 
كعع تزه اماع كعع زه اممع | :عاطو1 


لا 


بهذا نكون قد صممنا الاستعلام , والان نقوم بحفظ هذا 
الاستعلام بالنقر على رمز الحفظ (©53:6) من اعلى نافذة البرنامج , 
فتظهر رسالة ندخل فيها اسم لهذا الاستعلام , او يمكننا ترك الاسم 
الافتراضي الذي يقترحه البرنامج كما هو. 


فيتم انشاء الاستعلام و حفظه في قاعدة البيانات و يظهر في 
تبويب "استعلامات" (0106171265) . 
, من تبويب " تصميم " (1025182) . 
ةم ك5ا0م1 ع0 
لاا6اكعم 10015 غكفقفت608 2 شكشل اضلاعع/ع عتهعم عازمبا 


2 م ممنمنا 20 ع 9 دست 
كدامة] غرعكما 2 نا عغدلملا ؟ # أت 22 
وي عتعاع2] >2 اأونامرط | -دكووم © مووومىح 153 2 
|| كنت لدعممة عادا/ا ١‏ ععاء5 
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01 يمكننا اغلاق نافذة التصعيم ٠‏ فتح الاستعلام ' "بالنقر 
التردو: ' 11[ 516ناه(1) على اسمه من 5 2 البرنامج. 

عند فتح و تشغيل الاستعلام فقوم الاستعلام باستخراج بيانات 
محددة من جدول "الموظفون" (5ع1072م12812) تتمثل في أسم 
الموظف و رقمه الوظيفي, و يتم عرضها امامنا على في نافذة 
البرنامج. 


يمكننا اضافة 6 معينة الى الاستعلام لنحدد نوع البيانات 
التي نريد عرضها في الاستعلام , ففي المثال السابق انشأنا 
استعلام يقوم باستخراج بيانات اسم الموظف و الرقم الوظيفي 
عن دل الم طعي د ل وم اتات ا ين الي 
تحدد نوع البيانات 5 لذلك قام الاستعلام باستخراج 9و --0 كافة 
اسماء الموظفين و ارقامهم الوظيفية , و هذا مثال بسيط على 
الاستعلامات بدون استخدام اي معايير إضافية. 

اذا أردنا قرض مجموعة معينة من الموظلفين: وفقا لضفات 
مكددة ..فى.هده العالة يحب علهنا انتخدام معابير اضافية “فى 
الاستعلام , و ندخلها في خانة "معايير" (011113)) في نافذة تصميم 
الاستعلام. 

فمثلا إذا اردنا عرض اسماء الموظفين الذين لديهم رقم 
وظيفي بعد الرقم (502) , نكتب المعيار التالي في خانة "معايير" 


(133ع011) في عمود الرقم الوظيفي >"2602" 


الرقم الوظيقي ‏ الاسم | :6210 
| كع ع نه ممع ْ دعع /زماممع | :عاطة1 
ا ا 501 
1د د ظ 01١‏ 
“02يم* < بقاوع 6 
| 0 


ثم نقوم بحفظ الاستعلام , و عند فتح و تشغيل الاستعلام يتم 
عرض اسماء الموظفين الذين لديهم رقم وظيفي اكبر من -او بعد 
الرقم (502). 
يمكننا استخدام أي من المعايير الاخرى لانشاء الصيغة التي نريد 
لاستخراج البيانات المطلوبة ., من رموز اكبر من و اصغر من و اكبر 
من او يساوي و اصغر من او يساوي و يساوي و عدم التساوي , و 
ان مالك و 08 . 
تعديل معايير الاستعلام 
لتعديل -او تحربير- معايير الاستعلام و نقوم بفتح الاستعلام في 
"طريقة عرض التصميم " ١1607(‏ 1025180) و ذلك بالنقر على الاسيتعلام 
"نقرا مزوجا" 0110 ع16ناه(1) لفتحه , ثم ننقر على "'طريقة عرض 
التصميم " (1167 1(25180) من تبويب "القائمة الرئيسية " (ع6حدره]]) . 


1 ح- 2007 عكعععقي) دالععة, آاعكة هاه( أطدطع. وحعاامءوناات -ءدووطهاة0 : [عكوطة]أة0 2 ى 5 إلا ا 
10015 عكمقم1 مم شافط اخللعع لاع عآفعةق عار0ك 2111 
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3 : 2 عبرو أن -5؟ ومتامععىم0 31 ١‏ برمع قز 
0 ايض كماع #حاييض ب عغأكوم ليحلنا 
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ماع 010 06آ ع1 ث8 غ501 5 مرقمطمااة دباع أ/ا 


فيتم عرض الاستعلام في "عرض التصميم " (75607 1025182) . 


ل جديد او ى حذف ل موجود أو التعديل على مر كي 
بعد الانتهاء ننئقر على زر "حفظ" (5376) من اعلى نافذة البرنامج 
لحفظ التعديلات لات التي اجريناها. 


الفصل السادس 
الدع اللطلط77طنز جسن 
فى نيزناب سخ افيكوونيو فت 
السستق 
2013 


3 2655 غ1/1110501/ 


التقارير في برنامج 
ميكروسوفت اكسي_س 


التقارير 
حضوم التها نمو عع حلا قد الجا نات عل الورق ,جيم ,حيث توفر لنا 
التقارير امكانية التحكم في عرض النتائج و طباعتها بشكل افضل. 
و الفرق سن التماد ب التقارير هي ان النفارج تستخدم لإظهاز 
النتائج و البيانات على شاشة الكمبيوتر, بينما التقارير تستخدم 
لطباعة البيانات على الورق. 


إنشاء التقارير 
توجد عدة طرق لإنشاء التقارير في قواعد البيانات باستخدام 
برنامج ميكروسوفت "اكسيس" (55ع©20) , و في هذا الدرس سنتعلم 
كيفية انشاء التقارير باستخدام المعالج. 
لإنشاء تقرير باستخدام المعالج ننقر على تبويب الا 
(ع]2ع01) لفتح هذا التبويب و عرض 0 و ثم ننقر منه على " 
معالج التقارير" (11712310 011م22) . 


الاوا05 2015 عكمهق ما ذم ت1اثرنا اذ ااا 201 ع شع 


احستس سا |11 ]| اع | 2 لمدوالالا سرد 010 1 5 هب 89 |55 ||| ]أ ع 


> 100أد واولا دا 


ما ممع8 ممعم عامقا كلت كرهة] ‏ لعب0) لوعن عوزممعنهم5 علذهة 
غممع8 مواىع *كمره] عرواا مره موديع0 مواىء 0 قعدع ااا + كأ15 (روادع 
01 11 0 1 


فيظهر "مربع حوار" (20 ع1013108) "معالج التقارير" (0170مع] 
6 الذي يساعدنا على انشاء التقارير بشكل سريع و سهل. 


07مع) اناما زمه غأقنالا نامز 0ل 05ا5 حك زطانانا 


.لاإعنان عه عأطاها عه مقطا ععمنم دره؟ ععممك وى نه ْ 


إنشاء تقرير له , حيث 9 قائمة بالجداول ٠‏ و الاستعلامات 
الموجودة في قاعدة البيانات في خانة "الجداول / الاستعلامات" 
(01161165)/وهة1ط13) . 

فلنختار مثلا جدول "الموظفون " (5ع107262م820) . 


7مغ) اناما مه غأمقنالا نام 0ل 05أ52 حل زطاانا 
.لالعناق 06 عأناها عه مقطا 00 ج50 ع5و0م26 مق ه10 | 


ام |[ جسعي|] 
نحدد الحقول التي نريد اضافتها للتقرير. 


فض |[ جع | 


ثم ننقر على زر االتاليي ) فتظهر نافذة اخرى , تسألنا إذا 


اللي ع مستوى اعلى من مستوى البيانات الاخرى إذا اردنا ذلك. 


ا 1 0019 3001 300 50 +301 نامالا 00 
الاسمء الراتبء الوظيقةء الرقم الوظيقى|! 7وعيعا 


على اي حال فلنترك الخيارات الإفتراضية كما هي , ثم ننقر 
على زر "التالي" (00©:0) فتظهر نافذة اخرى تسألنا إذا اردنا ترتيب 


او تنازليا وفقآ لحقل معين نختاره , او وفقآ لعدة حقول . 


فمثلا إذا اردنا ترتيب السجلات ترتيبا ابجدا وفقا لاسم الموظف 
نختار حقل "الاسم" من الخانة الاولى , و نتأكد ان خيار الترتيب 
"تصاعدي " (108لمءء25) هو الخيار الفعال. 


ثم ننقر على زر "التالي" (10<0) , فتظهر نافذة اخرى , نختار 
منها تخطيط التقرير او الشكل الذي نريد ان تظهر عليه البيانات 


في التقرير و إتجاه الورق , افقي او عمويد . 


ثم ننقر على زر "التالي" (70<0) , فتظهر نافذة النهاية ,ندخل 
فيها أسم لهذا التقرير الذي نقوم بإنشائه 0 يمكننا ترك الاسم 
زر "إنهاء" (امتصلع) . 


تبويب " تقارير" (2670115]) . 


كاعء زط0 و5وعععم الث 
ا عتقعد 
ععاطة1 


5 اناونع عبر 


كع عزم املع 
كعكقط رام 

5عاة5 

ى تعب 0 

لزاع نا كأانامععيه دا 
01061 وؤعء زه مراع لع 
وعدت وعادك لقم 
كمه ] 

مسمععة 53 
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عا 
كأرممع ةا 
نل انها | 


فتح التقرير 

عند إنشاء تقرير و حفظه في قاعدة البيانات يظهر التقرير في 
تبويب "التقارير" (0115م16) في طرف نافذة البرنامج ضمن مجموعة 
"الكائنات" زكاءء[ط0 ووععك الظ) . 

لفتح التقرير نقوم "بالنقر المزدوج" 0110 516اه10) على اسم 
التقرير , او يمكننا النقر بزر "الفارة" (ع71005) الايمن (اعنان غطاعنظ) 
على اسم التقرير و اختيار امر "فتح" (00602) من القائمة المختصرة, 
تماماً كما فعلنا سابقاً مع الجداول و النماذج , فيتم فتح التقرير و 
تظهر محتوياته في نافذة البرنامج. 


اغلاق التقرير 
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7م موظف إدارى 1800 إسامة مستطفي احفت 0ت 

5035 مهنس 2000 بعلي اجزاهوم ممت ع عرسي 

بدت ان دس تير 

١ 0‏ لماي 2100 كويم حم 9 

سمه عموعاممء لق 

امم بد الل ومح جه سد عه ع 

074 دوتدس 2000 أرحمن بس م 0ق 

عصمه؟ 

هدد /0303 رعل1؟ ادم دعم 7200 

ه+رعاءسع 3ه 

مدعنم 0 

* لصوم 

يدومع لقا 
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لإغلاق التقرير ننقر بزر "الفأارة" (ع56نه310) الايمن ناآ غطونط) 
على رأس اسم التقرير من نافذة عرض التقرير, و نختار امر 
"إغلاق " (ع0105) من القائمة المختصرة, تماما كما فعلنا سابقا مع 
الجداول 9و النماذج. 
طلععة. أعوطقغة0 أطدجاع, ومع لومعوناات -ععمطةؤة0 : أعكدطة 03 ة -© -ه لع 
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امعالا رممع8 7 
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معثلا مواك 0 | 590 
بيع أبعم غممم 1 


فيتم إغلاق التقرير 
التنقل بي-ن التقارير في قاعدة البيانات 
يمكن ان تحتوي قاعدة البيانات على اكثر من تقرير واحد, و 
تظهر هذه التقارير في تبويب "التقارير" (0:5م12) في طرف نافذة 
البرنامج ضمن مجموعة "الكائنات" (5اعءزط0 ووععث 511 ) . 


» © كاععرط0 ووععع6ثم الم 
7 0-0 
أكعاطة1 


عع زواممءع |222| 
وعد ام 23 
5و5 

* كك ترعس 0 
لانن كت أمدامععم عدا 

01217 وععزمامورع عا 

معن عدا 

0167 وعاهد ناح 

2 كه] 
5 نهعم 2 

وبععنزه امممع || 

ذع 5ل ]نظ | ديعا 


أدنسمعم 53 
5ع عنزاأمممعءع |[ 


وعاة5 كل 

عند فتح أكثر من تقرير , تظهر التقارير امامنا في نافذة 
البرنامج في شكل تبويبات, تماما مثلما رأينا سابقا الجداول و 
النماذج. 


كعمد الالاصددمف هالاتسصد ها || » © ئعوزم0 وومععم الم 
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أ 
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كألاناقععيم |1222 
كععبرداممع ل 
وعوةاع ىلم 5 
موظف إداري 1800 اسامة مصعطفى أحمد دءاةك 5 


الوظيفة الراتب 


مهتدس 2000 علي ايراهيم محمود 2 عع تيع ن0) 
© كألنوععم لق 


ثائب المدير 2100 208 : 

0 كريم حاتم حسني ع9 ويععمزوامصوع لزحها 

0700 محمد احمد محمد المعنه لوقع 
ل وائل عبدالرحمن على عدا وعادد لق 


للتنقل بين هذه التقارير المفتوحة , ننقر على راس تبويب اسم 
التقرير , تماما كما فعلنا سابقاً مع الجداول و النماذج. 


حذف التقرير 1 

لحذف التقرير من قاعدة البيانات نقوم اولا بإغلاق هذا التقرير, 
ثم ننقر بزر "الفارة" (ع76101056) الايمن 0110 )1181) على اسم التقرير 
من طرف النافذة و 9 نختار امر '" حذاف" (ع161ء10) من القائمة 

المختصرة. 0 1 

» © كاعوزط0 ووعععمْ |ام١‏ 

2 وعم 

١ كعاطة1‎ *# 

كأمسمععم 553 


و5عع بزو ملع |22 
معم0 سنادئا فمطعسم 5 
بك ألا أناميرها 2 5215 5 


بدك أ/ا موادء 28 8 عع زوع ن 0 

٠‏ 5 أمسمءءم لقت 
إننقا 

0 01 لق 

الوعسه تق 


مباه6 كنظ ماعلل 
© وعاو5 راح 
ا 
تت 6 الاناوععم 8 
لانإ0> 8 ابره امومع ّ 
235 15 زووسيم ل 
801 - كأممء] 
لمداياءم2 غ0ه ‏ ]| انامععم 
كع عممم8 بعإلا [2] بردامدع للا 


ال7تصصح لا 


فتظهر رسالة تأكيد الحذف , نختار منها "نعم " (1765) لتأكيد عملية 
الحذف, او يمكننا اختار "لا" )١10(‏ لإلغاء الامر . 


"كع521" أرممع؟: عذنا عأعاعل زلأمعلجدوعم مأ أمديةا ناملا ون ٌ 


ماع ع5 هلقن مغ عاطق عط "رمنلا ناملا ركعلا عاعزاء نامز ؟| 


يمكننا تعديل تصميم التقرير و تغيير اماكن الحقول اف إضافه 
التصميم , و اجراء التعديل الذي روي 
لفتح التقرير في نمط التصميم , نقوم اولاً بفتح التقرير "بالنقر 
المزدوح" 0114 ع1زناه(1) عليه , ثم ننقر على السهم الصغير في 
طرف رمز امر العرض "عرض"(171607) من تبويب " الصفحة 
الرئيسية" (11026) , و نختار "طريقة عرض التصميم " (171217 150و102) 
121011 2013 - 2007 كععععش) طالعءة., اععهطة14ة 0 اطممظع.ومع كمعوناات -عووطهاة زا ؛ اعكقطةاة م 
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د ل -جا - م > عفاء0 ك2 +إزيم 7" مك عبومعة 44 
اناق انا »1 3 501 
5ع 10م لماع 
الوظيفة الراتب الاسم 
موظف إداري 1800 اسامة مصطفى احمد 


فيتم فتح التقرير في نمط التصميم . 


لع[ د 8010م مها ع م0 مجو +0316 :]1ه رن هخود 84168 020+ 0 2ي8 »2410 11 ٠+‏ 81 


أأماء6 © 


الرقم الوظيفى] الوطيدة| الاسم |- 1 


بعاأووع عودة > 


”8 [عووم] 8 " عووم"- ْ ١‏ ()ندهمم ١‏ - 


)عكوةع #زممع0 >» 


اتسين انان التفول او تسمانها كفن علان الجهل تسق 
للمكان الذي نريد , ولإضافة نص الى راس التقرير (2562067 176هممع8) , 
ننقر على رمر اداة النص او التسمية (اعطةط) من تبويب '"'تصميم " 
(مئزوء12) لاختيارها. 


10015 لإماكع0 8220187 ...ظهغد 0 أطوطع. ومع كع ولاات عكدطةؤأة0 : اععدطة 0‏ - > فح + > يع 09 
تفاطةمع 6للشقضض ‏ 05163 5ا106غكض8ضتشت ‏ شآذث اضلح8ع ‏ هعم عايزميه 


| مك بن مم6 2]] 0 
زاف لل 1-1 م اقل :+ : ع ك[مم 3 م 0 6 8 لفك 


عازواء0 عل رك ا > 50015 لها 0 2-6 


0045 كاهأه1 غ8 ودأمن م6 ا دري» ألا 


امد || » © ئيعوزط0 جوومععم الم 


ثم نضع الاداة على التقرير بالنقر في الجزء "راس التقرير" 
(2067ه816 6زممع1) و السحب لتحديد مكان و ابعاد الاداة, ثم نقوم بكتابة 
النص الذي نريد. 

لإضافة صورة الى راس التقرير , ننئقر على رمز "إدراج صورة" 
(© 150138 175611) ثم ننقر على ""'استعراض " (28101750) من تبويب '"' تصميم " 
(ممزأو5ء10) . 


كلمه1 الم 55 جعمععم م0 اطدوع ودع اعولاات ٠مومطداه0‏ : أععمطصد 6‏ 2 2 © 5200© لع 5ع 


100ع؟ عوهم الميليكة لهنم مك0 005 عأكفعف[هد ه1آ[م0 اخلة#اا8)1 عآاكوكقء 001 


مومالعة | 6506 مم6 182 يبويع - 
0 ضاخ - ” © خا د مد 51 3 5م مما 8 ليم "ا 


»عاصهة [ه] حدما 6 


نمه عاه0 5 0 1 اام اء0 عل )ل 1 
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ذ»*مء ا ]أ» ه ععمنطم عممععة الة 


تستخدم مربع حوار "أدراج صورة" (12386 105616) لتحديد 


نم تحدد كان الضوزة و ححمها'علن التغرير بالتهر في الجزء 
"راس التقرير" (216306:2 16ه0م52) و السحب لتحديد مكان و حجم 
الصورة. 
كما يمكننا إضافة الصور و النصوص الى "تذييل التقرير" (1]20010 
7ع00) و ذلك بالنقر على حد "تذييل التقرير" (100]67 160011) و سحبه 
لأسفل لإظار و تحديد حجم "تذييل التقرير" (700167 16001]6) , ثم نقوم 
بإضافة النص او الصورة التي نريد. 
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الفصل السابع 
الإع داد لل _ط بد عاعة 
الل 05-77 
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برنام_ ج ميكروسوفت اكسيس 


التدقيق الإملائي 
لإجراء التدقيق الإملائي لمحتويات جدول قاعدة البيانات 
لإكتشاف الكلمات التي تحتوي على اخطاء إملائية نقوم اولاً بفتح 
الجدول "بالنقر المزدوج" 011:0 016ا1(0) عليه , ثم ننقر على رمز 
الامر "تدقيق إملائي" (1128اع52 ) من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 
عصرو] ). 


أومع اع ول اا -عععطمك6 : [عععداماة 8 6015 81خ 
كاله 585 10015 كخكضلاف]هن كظآكا اشل70غ] 01‏ تشاس | ]لزن 
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فيتظهر مريع خواز آداة "تدقيق إملائى " (1125اعم؟ ). 


تقوم آداة "تدقيق 00 ) بإجراء التدقيق الإملائي و 
اكتشاف أي اخطاء املائية في الجدول , و تقوم بعرض اقتراحات 
لتصحيح هذه الاخطاء, يمكننا اختيار احد هذه الاقتراحات بالنقر 
00 اولآ من خانة "إقتراحات" ( 51188650005 ) ثم النقر على زر 

" (013286) ) فيتم تغيير و أستبدال الكلمة التي تحتوي 
خطأ طأ إملائي بالكلمة الصحيحة , و تستمر عملية التدقيق الإملائي 
حتى الوصول الى نهاية الجدول. 


يمكننا ايضا النقر على زر "تغيير الكل" (8[1 013086 ) فيتم تغيير 
هذه الكلمة ذات الخطأ الإملائي بالكلمة الصحيحة في كامل الجدول 


اذا ما ؤجدت مرة اخرى . و ذلك بدلآً من تكرار عرضها للتصحيح في 
مواقع مختلفة في الجدول. 

و اذا اردنا تجاهل تصحيح هذه الكلمة يمكننا النقر على زر 
"التجاهل مرة واحدة" ( 0222 20:6ع]1 ) , او النقر على " تجاهل الكل" ( 
الى ع001:2ع1 ) لتجاهل هذه الكلمة في كامل قاعدة البيانات اذا تكررت 
مرة اخرى 


معاينة قبل الطباعة 
قبل طباعة الجدول او النموذج او الاستعلام او التقرير يمكننا 
عرض معاينة لناتج طباعته على الورق و ذلك بتحديده اولاً بالنقر 
المفرد عليه من نافذة البرنمج. 
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ثم النقر على راس تبويب "ملف" (911) , لفتحه و عرض محتوياته 
ثم النقر منه على "طباعة" (20تر2) . 
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مط عصد مضه لمكو هده ول الفعصممكصحسص د دعلا ل | 
النقر على "معاينة قبل الطباعة " (222160 اصترط) . 
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فتظهر نافذة "معاينة قبل الطباعة" 2:716١7(‏ غ2:10) و تعرض 
شكل الكائن -الجدول او النموذج او الاستعلام او التقرير- عند 


-© بن © 
5 1 و5 العتراعمن اليدوم 
ماين 20 1 2 2[ عودععم0 | #ممعوتهمما قحا امسو سمة 1] ذا 
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الطباعة 
لطباعة كائنات قاعدة البيانات - الجداول او النماذج او 
الاستعلامات او التقارير- نقوم اولآا بتحديدها بالنقر المفرد عليها 
من نافذة البرنامج, ثم ننقر على راس تبويب "ملف" (©75:1) , لفتحه و 
عرض محتوياته , ثم ننقر منه على " طباعة" (00ذ2) . 


لاع وحعااىعولا١0)‏ -عكقطة03 : 033351 
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ثم ننقر على "طباعة " ()0ذ:2) . 


دعف) طلععة. [ععقطمأة0 اداع ومع فمعولاات -عدوطمه05 : أعكدطهغو0 


غ510 عاء001 
ومتأهص #بام لكاب عملم #أسمأعل عط م براععماك عععرطه عط لمع5ة 
كع وامةدل)> 


ليلفأنا 


مامه وقمأماءم ععطأه مجه كعامم أه ععطدويام بعامام وامعاع5 
م/م عرمقعط 


بزاع أياع 81 أملوع 


وقلكملم عمماعط معووم 6غ معومقطاء عماقى ممه ببعابعمم 


فيظهر "مربع حوار" (20 1(13108) "طباعة " (100:ط) ا يْ-مكننا 
من التحكم في إعدادات الطباعة. 


من الخانة الاولي "لمربع الحوار" (80<2 1813106) هذا نحدد الطابعة 
التي نريد استخدامها لطباعة الجدول , حيث تظهر قائمة بالطابعات 
المثبتة في جهاز الكمبيوتر لدينا. 

ثم نحدد الصفحات التي نريد طباعتها , فلطباعة جميع صفحات 
الكائن - الجدول او النموذج او التقرير او الاستعلام- نختار الخيار 
"الكل" (11ى) . 


ع0 أمرطم 
اله (©) 


م6 دعووم ) 


(5)لرمعمعه لعهاع5 5 


و إذا اردنا طباعة صفحة او مجموعة صفحات معينة نكتب ارقام 
هذه الصفحات في خانتي الصفحات "من" (22ه:2) "الى" (10) . 
او يمكننا طباعة السجل المحدد باختيار خيار "السجل أو 
السجلات المحددة" (0:7:05ع26 0ماعع561) . 
و نستطيع تحيد عدد النسخ التي نريد طباعتها من خانة "عدد 
انيت" (5عأمم 0 نعط سنالا) . 
ننئقر على 2 الا 012) فيتم اجراء عملية الطباعة 
بالخيارات التي حددنا 


إغلاق ملف قاعدة البيانات 
إنشاء جدول 

انتشاء الحة داخل الجد 
إضافة حقل لجدول موجود 
حذف حقل من الجدول 
تعديل ا قل في الجد 


